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ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ДЕДОВИЧИ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ДЕДОВИЧИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.05.2019 № 119
рп. Дедовичи

Об утверждении Административного регламента

Администрации городского поселения «Дедовичи» 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) 

(на помещение урны с прахом) в родственное захоронение,

или на участке в пределах ограды родственного места

захоронения»
В соответствии со ст. ст. 3 и 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации городского поселения «Дедовичи» от 06.09.2011 № 40, Администрация городского поселения «Дедовичи» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения».

2. Обнародовать настоящее постановление.

Глава Администрации городского 

поселения «Дедовичи»                                                                     Г.И. Береснев
Утвержден

постановлением Администрации городского
                                                                                 поселения «Дедовичи» от 16.05.2019 № 119
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации городского поселения

«Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на захоронение умершего (ей)

(на помещение урны с прахом) в родственное захоронение,

или на участке в пределах ограды родственного места

захоронения»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения» (далее – Регламент) определяет порядок организационного и документационного обеспечения работы Администрации городского поселения «Дедовичи с заявителями, взявшими на себя ответственность осуществить погребение умершего.

2. Круг заявителей

2.1. Муниципальная услуга предоставляется лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, – супруг (а), близкие родственники, иные родственники, законный представитель умершего или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, а при отсутствии таковых – иные лица, взявшие на себя указанную обязанность.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3.1. Местонахождение Администрации городского поселения «Дедовичи»: Псковская область, Дедовичский район, рп. Дедовичи, пл. Советов, д. 6.
Почтовый адрес для направления документов и письменных заявлений в Администрацию поселения: 182710, Псковская область, Дедовичский район, п. Дедовичи, пл. Советов, д. 6.
Электронный адрес для направления заявлений: admded@rambler.ru.

Контактные телефоны для справок:

по письменным заявлениям – (81136) 93-110;

по поводу личного приема – (81136) 93-110.

4. График работы Администрации поселения: 

Понедельник: 8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00);
Вторник: 8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00);
Среда: 8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00);
Четверг: 8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00);
Пятница: 8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00);
Суббота: выходной день;
Воскресенье: выходной день.
3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Дедовичский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www. dedovichi.reg60.ru и на информационном стенде, оборудованном в помещении Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие сведения:

текст настоящего Регламента;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги.

3.3. Основные требования при информировании заявителей:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются работниками Администрации поселения. 

Консультации предоставляются по вопросам:

требований к оформлению письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядка и сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

3.5. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане могут обращаться в Администрацию поселения:

лично;

по телефону;

в письменном виде почтой, по факсимильной связи и электронной почте.

3.6. При ответах на телефонные звонки граждан работники Администрации поселения подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности работником Администрации поселения, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.7. При предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги граждане в обязательном порядке информируются:

о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

о невозможности предоставления муниципальной услуги с указанием оснований для этого.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения (далее именуется также – муниципальная услуга)
5. Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения «Дедовичи» (далее – Администрация поселения).

6. Случаи и основания осуществления захоронения умершего (ей)

(помещение урны с прахом) в родственное захоронение,

или на участке в пределах ограды родственного места захоронения.
6.1. Захоронение урн с прахом в землю родственных участков разрешается Администрацией поселения по письменному заявлению независимо от срока предыдущего захоронения. 
6.2. Захоронение в родственные могилы, могилы на которые нет архивных документов, или на свободные места в оградах таких могил производится с разрешения Администрации  поселения на основании письменного заявления близких родственников (степень родства и право на имущество: памятники, ограждения и другие надгробные сооружения – должны быть подтверждены соответствующими документами, а при их отсутствии – решением суда), при предъявлении гражданами документов, подтверждающих захоронение на этом кладбище.
Повторное захоронение в родственную могилу производится не ранее чем через 10 лет с момента предыдущего захоронения.

7. Описание результата предоставления муниципальной услуги

7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;
отказ заявителю разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения.

8. Сроки предоставления муниципальной услуги

8.1. Муниципальная услуга оказывается в срок не более 2-х рабочих дней со дня поступления в Администрацию поселения заявления об оказании муниципальной услуги.
8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
решение Собрания депутатов городского поселения «Дедовичи» от 12.12.2017 № 133 «Об утверждении Порядка деятельности общественных кладбищ на территории муниципального образования «Дедовичи»;
постановление Администрации городского поселения «Дедовичи» от 06.09.2011 № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

10. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Муниципальная услуга оказывается на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление).

10.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию поселения с заявлением согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, в котором указываются:
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

10.3. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:
1) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;

2) свидетельство о смерти лица, ранее захороненного в родственном захоронении или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;

3) документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и липом, ранее захороненным в родственном месте захоронения;

4) документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения юридическим лицом);

5) справка о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в родственное место захоронения);
6) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

10.4. Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены Администрацией поселения посредством межведомственного информационного взаимодействия.

10.5. Заявление об оказании муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы по выбору заявителя могут быть поданы или направлены в Администрацию поселения лично или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым Администрацией поселения в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, а также посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

10.6. Порядок и способы подачи заявлений об оказании муниципальной услуги, если они подаются в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

10.7. При предоставлении Администрацией поселения муниципальной услуги запрещено требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации находятся в распоряжении Администрации поселения или иных органов и подведомственных Администрации поселения организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

11. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявителю заявления 

о предоставлении муниципальной услуги
11.1. Основаниями для возврата заявителю заявления о предоставлении муниципальной услуги являются:

не соответствие заявления требованиям пункта 10.2 настоящего Регламента;

к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 10.3 настоящего Регламента.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

выдаче разрешения на захоронение умершего (ей)

(на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке

в пределах ограды родственного места захоронения
12.1. Основаниями для отказа заявителю в выдаче разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения являются наличие хотя бы одного из следующих обстоятельств:

невозможность погребения в указанном заявителем месте по причинам несоответствия санитарным нормам и правилам;

невозможность погребения в указанном заявителем месте по причине несоответствия нормам отвода земельного участка, установленным пунктом 4.2 Порядка деятельности общественных кладбищ на территории муниципального образования «Дедовичи; утверждённого решением Собрания депутатов городского поселения «Дедовичи» от 12.12.2017 № 133.
13. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

13.1. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

получение свидетельства о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;

подготовка и выдача подлинной справки о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в могилу).

14. Порядок, размер и основания взимания

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги

14.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания каких-либо пошлин или иной платы.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

15.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации поселения не должно превышать 30 минут.

16. Срок и порядок регистрации

заявления о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

16.1. Срок регистрации поступивших в Администрацию поселения письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

17. Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

17.1. Специализированное или иное помещение, в котором осуществляется личный прием граждан по вопросу оказания муниципальной услуги, должно обеспечивать:

комфортное расположение граждан (представителей юридических лиц) и должностного лица;

возможность и удобство оформления письменного заявления;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации поселения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

доступные места общего пользования (туалет, хранение одежды).

Для ожидания приема и возможности оформления документов для граждан отводятся места, оборудованные стульями и столами.

Места исполнения муниципальной услуги должны предусматривать возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

17.2. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Администрации поселения и устанавливаются в удобном для граждан месте.

17.3. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

17.4. При оказании муниципальной услуги инвалидам должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получение услуги в соответствии со следующими требованиями:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения, по территории здания;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями муниципальной услуги, по вопросам работы с инвалидами;

оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной форме порядка предоставления и получения услуги, оформление необходимых для ее предоставления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности (при наличии технической возможности);

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида в дистанционном режиме;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

17.5. Требования к помещениям многофункциональных центров установлены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

18.1. Заявители имеют право:

обращаться в Администрацию поселения с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьбой о личном приеме должностным лицом Администрации поселения) и направлять в Администрацию поселения письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (при наличии технической возможности);

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;
представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме (при наличии технической возможности);

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

18.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом Администрации поселения, как правило, не требуется.

Гражданин взаимодействует с соответствующим должностным лицом Администрации поселения в процессе личного приема.

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом Администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

18.3. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

2) возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности);

3) возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональные центры.

18.4. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

2) количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании специалистами Администрации поселения документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

19. Административные процедуры

19.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления об оказании муниципальной услуги;

2) возврат заявителю заявления об оказании муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных пунктом 11.1 настоящего регламента;

3) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и приложенных к нему документов и совершение Администрацией поселения одного из следующих действий:

принятие решения о выдаче заявителю разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;

принятие решения об отказе заявителю в выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;
4) выдача (направление) Администрацией поселения заявителю постановления о выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения или письменного уведомления об отказе в выдаче такого разрешения.

19.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

20. Прием, первичная обработка и регистрация письменного заявления

20.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление от заявителя, либо уполномоченного им лица, при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право, письменного заявления в соответствии с формой согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту в Администрацию поселения с комплектом документов, предусмотренных пунктом 10.3 настоящего Регламента.

20.2. Прием заявлений осуществляется уполномоченными сотрудниками Администрации поселения.

20.3. Уполномоченные сотрудники Администрации поселения проверяют правильность адресации и составления заявления, а также соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия сотрудниками Администрации поселения составляет 15 минут.

20.4. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.

20.5. Заявления и документы, указанные в пункте 10.3 настоящего Регламента, поступившие в Администрацию поселения в форме электронного документа, распечатываются на бумажном носителе, после чего подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

21. Возврат заявителю заявления об оказании муниципальной услуги

21.1. В течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления об оказании муниципальной услуги Администрация поселения возвращает заявление заявителю при наличии оснований, предусмотренных пунктом 11.1 Регламента. При этом должны быть указаны все причины возврата заявления.
22. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги

22.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Администрации поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

22.2. Лицо, возглавляющее Администрацию поселения, либо иное уполномоченное должностное лицо рассматривает поступившее заявление и документы, принятые от заявителя.

22.3. Результатом исполнения административной процедуры является совершение Администрацией поселения по результатам рассмотрения поступившего заявления одного из следующих действий:
принятие решения о выдаче заявителю разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения;

принятие решения об отказе заявителю в выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения.

22.4. Решения Администрации поселения о выдаче заявителю разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения оформляется в виде постановления Администрации поселения.

Решение Администрации поселения об отказе в выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения оформляется в виде письменного уведомления и должно быть обоснованным и содержать указание на все основания отказа.

22.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры — 2 рабочих дня со дня поступления заявления об оказании муниципальной услуги.
23. Выдача (направление) Администрацией поселения заявителю

постановления о выдаче разрешения на осуществление захоронения

умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение,

или на участке в пределах ограды родственного места захоронения

или письменного уведомления об отказе в выдаче такого разрешения

23.1. Результатом административной процедуры является выдача (направление) Администрацией поселения заявителю постановления о выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения или письменного уведомления об отказе в выдаче такого разрешения

23.2. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня со дня поступления заявления об оказании муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

24. Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

24.1. Текущий контроль за исполнением положений Регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

24.2. Текущий контроль за своевременным и полным исполнением положений Регламента осуществляется руководителем Администрации поселения (лицом его замещающим).

25. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

25.1. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

25.2. Руководитель Администрации поселения осуществляет периодический контроль и анализ работы Администрации поселения по оказанию муниципальной, а также организует плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

25.3. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, и проводятся в соответствии с утвержденным графиком, не реже 1 раза в год.

25.4. Проверка также проводится по конкретному обращению гражданина или организации (внеплановая проверка).

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в порядке внеплановых проверок, руководителем Администрации поселения может формироваться комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается руководителем Администрации поселения.

26. Ответственность должностных лиц Администрации поселения за решения

и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

26.1. Работники Администрации поселения, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями (регламентами).

27. Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

27.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя Администрации поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

27.2. Контроль за ходом оказания муниципальной услуги могут осуществлять получатели муниципальной услуги на основании:

устной информации, полученной по справочному телефону Администрации поселения;

информации, полученной из Администрации поселения по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения
28. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного

лица либо муниципального служащего Администрации поселения

28.1. 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 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 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 муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, 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 Псковской 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 соответствующей  муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 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 Псковской 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
29. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

29.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно Главой городского поселения «Дедовичи». 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 Псковской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
29.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, муниципального служащего, руководителя Администрации поселения, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Дедовичский район», 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, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 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.
29.3. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

29.4. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 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.
29.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Псковской области, муниципальными правовыми актами;
в удовлетворении жалобы отказывается.
29.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 29.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
29.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 29.6 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией поселения, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
29.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 29.6 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Приложение № 1

к Административному регламенту Администрации 

городского поселения «Дедовичи»

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) 

(на помещение урны с прахом) в родственное захоронение,

или на участке в пределах ограды родственного места

захоронения»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) (на помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения»
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Приложение № 2

к Административному регламенту Администрации 

городского поселения «Дедовичи»

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на захоронение умершего (ей) 

(на помещение урны с прахом) в родственное захоронение,

или на участке в пределах ограды родственного места

захоронения»

В Администрацию городского поселения «Дедовичи»
от _____________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, место жительства,

________________________________________________

________________________________________________

 реквизиты документа, удостоверяющего личность,

________________________________________________

________________________________________________

 контактный телефон, почтовый адрес и (или)

________________________________________________

________________________________________________

адрес электронной почты для связи с заявителем)

________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на захоронение умершего (на помещение урны с прахом) родственника _________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
(указать куда: в родственное захоронение или на участок в пределах ограды родственного места захоронения)

где ранее захоронен (а) в
году___________________________________________

(родственное отношение, Ф.И.О. ранее захороненного лица)
_____________________________________________________________________________
на кладбище
_____________

(наименование)

на могиле имеется
_____________

(указать вид намогильного сооружения)

с надписью
_____________

(Ф.И.О. ранее захороненного лица)

Правильность сведений подтверждаю.
Подпись
Ф.И.О.
Дата

Место расположения кладбища
Я, ____________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя либо его представителя)

представляющ ___ документы в Администрацию городского поселения «Дедовичи», настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных мною документах, и на использование моих персональных данных.

Приложение:

1. 

2.
3. 

4. 

Заявитель своей подписью подтверждает, что предоставленные в Администрацию поселения документы подлинны и соответствуют действительности. Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель.

Заявитель: ______________________________________________________

Ф.И.О. гражданина (его представителя)

_________________________

(подпись)

"___" ______________ 20__ г.

Обращение заявителя 


в Администрацию поселения с заявлением об оказании муниципальной услуги





возврат заявителю заявления об оказании муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных Регламентом





рассмотрение Администрацией поселения заявления об оказании муниципальной услуги и приложенных к нему документов





прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления об оказании муниципальной услуги





принятие решения о выдаче заявителю разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения





принятие решения об отказе заявителю в выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения





выдача (направление) Администрацией поселения заявителю постановления о выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения





выдача (направление) Администрацией поселения заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление захоронения умершего (ей) (помещение урны с прахом) в родственное захоронение, или на участке в пределах ограды родственного места захоронения











