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                                                                        Приложение к постановлению

  Администрации МО «Бологовский 

                                                         район» Тверской области
                                                                                   от 31.05.2018 №122-п
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»

(далее – регламент)

I.Общие сведения о муниципальной услуге
1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц, задействованных в предоставлении муниципальной услуги.

2. Право на предоставление муниципальной услуги имеют физические или юридические лица либо их уполномоченные представители в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее заявители).
3. Исполнители услуги – Администрация МО «Бологовский район» Тверской области в лице отдела ЖКХ Администрации МО «Бологовский район» Тверской области (далее отдел ЖКХ).

                 II. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги
4. Информирование заявителей осуществляется отделом ЖКХ по следующим вопросам:
- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения информации о выдаче разрешения на захоронение;

- срок предоставления муниципальной услуги.

5. Местонахождение исполнителя муниципальной услуги: 

Отдел ЖКХ 
171080,Тверская область , г.Бологое ул.Кирова  д.13. каб.201
Телефон: 

8 (48238) 23538  отдел ЖКХ 
Адрес электронной почты: 

schkhbologoe@yandex.ru   

График работы: понедельник – четверг с 08-30ч. до 17-30ч., пятница с 08-30ч. до 16-15ч., перерыв на обед: с 13-00ч. до 13-45ч. 

Должностным лицом, осуществляющим информирование, является главный специалист отдела ЖКХ.
6. Для получения информации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования: при личном обращении,  посредством почтовой связи, телефона или электронной почты. 

7. Консультирование через прием документов и устное консультирование заинтересованного лица на личном приеме у главного специалиста отдела  ЖКХ
Индивидуальное консультирование одного заявителя специалистом Отдела ЖКХ не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, главный специалист, осуществляющий устное индивидуальное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования. 

8. При ответах на телефонные звонки, устные обращения главный специалист отдела ЖКХ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

9. Консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения.

10. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 
III. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги – Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое.

12. В состав указанной муниципальной услуги входят следующие подуслуги:

- выдача разрешения на родственное захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое;
13. Орган, представляющий муниципальную услугу – отдел ЖКХ 
14. Результат предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»:
- выдача разрешения на захоронение (Приложение 4);
- отказ в выдаче разрешения.=
Результат предоставления муниципальной подуслуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»: 
- выдача разрешения на родственное захоронение (Приложение 4);
- отказ в выдаче разрешения.

15. Срок предоставления муниципальной услуги – в день обращения.
Срок предоставления муниципальных подуслуг по выдаче разрешения на родственное захоронение - в день обращения.

16. Предоставление муниципальной услуги и подуслуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами: 
- Конституция РФ от 12 декабря 1993 (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6);
- Федеральный закон 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»;

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
17. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

18. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, заполненного заявителем. Заявление составляется по форме, указанной в Приложении 2 к Административному регламенту, в единственном экземпляре и подписывается заявителем. 
19. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое» физическому лицу:

- заявление физического или юридического лица (Приложение 2);
- документ (паспорт), удостоверяющий личность (копия);
- доверенность (копия) для юридических лиц;
- свидетельство о смерти (копия) или медицинское свидетельство о смерти (копия).

20. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»:

- заявление физического/юридического лица (Приложение 3);

- документ (паспорт), удостоверяющий личность (копия);

- доверенность (копия) для юридических лиц;

- свидетельство о смерти (копия) или медицинское свидетельство о смерти (копия);

- удостоверение на захоронение (паспорт на могилу) ранее умершего родственника;
- письменное согласие лица, ответственного за захоронение (могилу), на имя которого выдано удостоверение о захоронении ранее умершего родственника.
Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой — копия документа, прилагаемая к заявлению.

21. Перечень оснований для отказа в приеме письменного заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги: 
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)  гражданина, направившего заявление;

- в заявлении не указано наименование юридического лица;
- в заявлении отсутствует подпись ответственного за захоронение или представителя юридического лица.
22. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие необходимых документов, указанных в пункте ;

- тексты документов написаны неразборчиво, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- предоставление документов не уполномоченным лицом; 
- представленные документы противоречат действующему законодательству РФ.

В случае если причины, по которым в предоставлении муниципальной услуги было отказано, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в отдел ЖКХ .

          23. Муниципальная услуга и подуслуги предоставляются бесплатно.

24. Максимальный срок ожидания в очереди, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (подуслуги) не должен превышать 15 минут.

Получение результата предоставления муниципальной услуги (подуслуг), осуществляется согласно пункту 14 раздела III настоящего Регламента.

25. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

26.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей рекомендуется размещать на нижних (предпочтительно на первых) этажах здания.

27. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

28. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

29. Кабинет приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- часов приема и времени перерыва на обед.

Рабочее место должностного лица оборудуется персональным компьютером, печатающим устройством.

В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- телефонная связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым;  

- актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги.
IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
30. Предоставление муниципальной услуги последовательно отражено в блок-схеме (Приложение 1) и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменного заявления от заявителя на оказание услуг по захоронению с соответствующими документами;

- регистрация заявления на оказание услуг по захоронению с соответствующими документами;

- правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и подписание документов для оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

- выдача справок о произведенных захоронениях;

- выдача разрешения на захоронение.

- регистрация разрешения в книге регистраций захоронения (утверждена приложением №5) 

31. Книга регистрации захоронений - книга утвержденного образца, в которой уполномоченное лицо регистрирует каждое захоронение с указанием фамилии, имени, отчества захороненного, его возраста, даты смерти, даты захоронения, № свидетельства о смерти из ЗАГСа, кем выдано свидетельство,  № могилы и ФИО ответственного за похороны.
32. Книга регистрации захоронений, ведется главным специалистом в единственном экземпляре. Листы книги должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью отдела администрации ответственного за ведение книги. 

33. Книга ведется по мере заполнения. Законченная делопроизводством книга хранится в отделе ЖКХ Администрации МО «Бологовский район» Тверской области. 
34. Книга регистрации захоронений является документом строгой отчетности и относятся к делам с постоянным сроком хранения.

35. По истечению срока хранения книга сдается в архивный отдел Администрации МО «Бологовский район», что оформляется соответствующим актом.
36. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальных услуг.
а) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги действия по приему и регистрации документов является поступление обращения заявителя с заявлением по установленной форме и приложением комплекта документов в отдел ЖКХ, необходимых для оказания муниципальной услуги.

б) Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги, прилагаемых документов.

в) Главный специалист отдела ЖКХ принимает заявление.

В заявлении должно быть указано (Приложение 2):

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

- реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, номер телефона (последнее при наличии);

- наименование юридического лица, адрес организации и телефон (последнее при наличии);

- фамилия, имя, отчество умершего родственника;

- место захоронения (рядом с захороненным родственником или на свободное место);

- родственное отношение;

- личная подпись заявителя, дата. 

г) Проверка соответствия представленных документов.

   Главный специалист отдела ЖКХ проверяет правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных подпунктом в,  пунктом 36 раздела IV настоящего Регламента.

       При представлении заявителем неполного перечня документов либо при  несоответствии  документов предъявляемым к ним требованиям, исполнитель осуществляющий приемку документов,  уведомляет заявителя (его представителя)  о наличии препятствий  для приема заявления  о предоставлении муниципальной услуги,  объясняет содержание выявленных несоответствий,  предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Максимальный срок выполнения действий по  установлению личности заявителя и проверке документов 15 минут.

  Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  заявитель настаивает на приеме документов, исполнитель муниципальной услуги обязан принять их, оформить расписку,  обеспечить регистрацию, оформить и вручить заявителю письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги  в срок предусмотренный действующим законодательством.
  Если представлен полный комплект документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, исполнитель муниципальной услуги обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
 Выдача разрешения на захоронение осуществляется отделом ЖКХ  бесплатно. 

V. Формы контроля за исполнением функции по выдаче разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое
37. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Заведующий отделом ЖКХ. 
38. Главный специалист, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.
39. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения главным специалистом отдела  ЖКХ положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области и муниципальных правовых актов Администрации МО «Бологовский район» Тверской области. 
40. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу 
41. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц отдела ЖКХ
42. Предметом обжалования могут явиться действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела ЖКХ 
43. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

44. Жалоба подается заявителем в Администрацию МО «Бологовский район»  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

45. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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 (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

46. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию МО «Бологовский район» Тверской области. 
47. Жалоба, поступившая в Администрацию МО «Бологовский район» Тверской области, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа 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. 

     48. По результатам рассмотрения жалобы Администрацию МО «Бологовский район» Тверской области принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворять 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;

б) отказывать в удовлетворении жалобы.

49. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, жалоба незамедлительно направляется в органы прокуратуры.

          Приложение 1 

                                          к Административному регламенту

                                                         по предоставлению муниципальной услуги 

                                                         «Выдача разрешения на захоронение на 
 муниципальном кладбище муниципального 
                                                         образования городское поселение 
         город Бологое»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»




 








                            




                                                                   Приложение 2
                                                    к Административному регламенту

                                                                   по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                   «Выдача разрешения на захоронение на 
    муниципальном кладбище муниципального
                                                                   образования городское поселение
                   город Бологое»

Форма заявления  о предоставлении места  для одиночного захоронения  

В Отдел ЖКХ Администрации 
МО «Бологовский район» Тверской области
Заявление 
О предоставлении места одиночного захоронения 
от кого _______________________________________________________________
(Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего личность, место жительства,

______________________________________________________________________
номер телефона, наименование специализированной службы в сфере погребения и

______________________________________________________________________
похоронного дела, место нахождение, телефон.)

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего ____________
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения __________________ Дата смерти ___________________________
_______________________________________________________________________________
(указать куда, на какое кладбище)

_______________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных, содержащих в настоящем заявлении, и документах, прилагаемых к нему.

«___» __________ 20___ г.       Подпись __________/_____________________/

                                                                                                                        (должность, Ф.И.О.)

                  Приложение 3
                                                     к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

                                                            «Выдача разрешения на захоронение на 
муниципальном кладбище муниципального 

                                                                    образования городское поселение город 
         Бологое»

Форма заявления  о предоставлении места  для родственного захоронения  

В Отдел ЖКХ Администрации 

МО «Бологовский район» Тверской области
Заявление 
О предоставлении места для родственного захоронения 
от кого ______________________________________________________________
(Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего личность, место жительства,

_____________________________________________________________________
номер телефона, наименование специализированной службы в сфере погребения и

_____________________________________________________________________
похоронного дела, место нахождение, телефон.)

_____________________________________________________________________
Прошу предоставить место для родственного захоронения умершего __________
_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения __________________ Дата смерти __________________________
_____________________________________________________________________
(указать куда, на какое кладбище)

_____________________________________________________________________,

где ранее захоронен мой умерший родственник в _________ году ____________
_____________________________________________________________________
(родственное отношение, фамилия, имя, отчество)

в квартале № _________, сектор № _______, на участке № ___________________
______________________________________________________________________
(наименование кладбища)

На могиле имеется _____________________________________________________
(указать вид надгробия или трафарета)

с надписью ____________________________________________________________

(ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)

.
Даю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных, содержащих в настоящем заявлении, и документах, прилагаемых к нему.

«___» __________ 20___ г.       Подпись __________/_____________________/

                                                                                                                        (должность, Ф.И.О.
Приложение 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на захоронение
 на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»

Форма разрешения на захоронение, родственное захоронение
Разрешение
На захоронение, родственное захоронение
Разрешить захоронение (новое захоронение), родственное захоронение, ______________________________________________________________________                 (фамилия, имя, отчество)
______________________________________________________________________
Дата смерти _______________________ на кладбище_________________________

в квартале № _________, сектор № _______, на участке № ____________________
______________________________________________________________________

(дата и время захоронения)

Ф.И.О. лица, ответственного  за захоронение________________________________

______________________________________________________________________

«___» __________ 20___ г.       Подпись __________/_____________________/

                                                                                                                        (должность, Ф.И.О.)

Приложение 5 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение на муниципальном кладбище муниципального образования городское поселение город Бологое»
Книга регистрации захоронений 
	№ регистра
	ФИО умершего
	Возраст умершего
	Дата смерти
	Дата захоронения
	№ свидетельства о смерти из ЗАГСа
	Каким ЗАГСом выдано свидетельство
	№ могилы
	ФИО ответственного за похороны

	1
	2
	3
	
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





Регистрация заявления  с   приложением документов





Прием документов на выдачу  разрешения на захоронение умершего





Возвращение документов заявителю для пополнения, исправления, правильности  заполнения и т.д.





Рассмотрение представленных документов на предмет  полноты и достоверности  сведений о заявителе





нет





да








Подготовка  разрешения на захоронение умершего








Выдача разрешения на захоронение умершего








Лично заявителю по его обращению





С помощью средств почтовой связи  (при наличии соответствующего указания заявителя)























