[bookmark: _GoBack]АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ПЕРВОМАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


01.02.2016                                                                                                                  № 12


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронения (перезахоронения) и подзахоронения на кладбище п. Ольшаники, п. Ильичево муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области»



           В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением совета депутатов МО «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области от 26.10.2011 г. № 103, Уставом МО «Первомайское сельское поселение», администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронения (перезахоронения) и подзахоронения на кладбище п. Ольшаники, п. Ильичево муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области», согласно приложению № 1.
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на официальном портале МО «Первомайское сельское поселение».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя  главы администрации МО «Первомайское сельское поселение»  Тищенкова С.И.


Глава администрации                                                                      Ф.Н. Марданов




Согласовано: Тищенков, Белокурова, Севастьянова
Разослано: дело-2,  прокуратура, газета, регистр НПА ЛО, сайт

Приложение № 1

к постановлению администрации 
МО «Первомайское сельское поселение» 
Выборгский район Ленинградской области 
от 01.02.2016 г. № 12 


Административный регламент 
предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронения (перезахоронения) и подзахоронения на кладбище пос. Ольшаники, 
пос. Ильичево муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области
 
1. Общие положения
Предмет регулирования регламента:
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронения (перезахоронение) и подзахоронения на кладбище п. Ольшаники, п. Ильичево муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области (далее - Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгский район Ленинградской области в лице отдела муниципального имущества при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Круг заявителей - Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица либо их полномочные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом, выраженным в письменной форме.
1.3 Требования к порядку формирования муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в помещении администрации муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области по адресу: 188855, Ленинградская область, Выборгский район, пос. Первомайское, ул. Ленина, д.22, отдел муниципального имущества, телефон  65501, (факс) 68762.
Адрес электронной почты:  adm-pervomajskoe@yandex.ru
Режим работы: с понедельника по четверг с 9 до 18 часов, в пятницу - с 9 до 17 часов. Обед с 13.00 по 14.00ч. телефон  65501, (факс) 68762.
В выходные и праздничные дни контактный телефон: 8 952 282 0016
Информация о муниципальной услуге размещена на официальном портале администрации муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области http://pervomayskoe-sp.ru/
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на информационных стендах размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах. 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименования муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга «Выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на кладбище п. Ольшаники, п. Ильичево муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.
2.2 Орган предоставления муниципальной услуги – администрация муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области. Ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги является отдел муниципального имущества администрации муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области (далее отдел).
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги разрешение на осуществление захоронения (перезахоронения) (приложение 4) и подзахоронения (приложение 5) либо отказ в разрешении на осуществление захоронение (перезахоронение) и подзахоронения.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.
Разрешение на захоронение (перезахоронение) или разрешение на осуществление подзахоронения выдается специалистом отдела в день обращения при условии соблюдения требований, определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 12 января1996 г. N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 2 мая2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
- решение совета депутатов муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области от 26.10.2011 г. № 103 «Об утверждении Положения об организации похоронного  дела на территории муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области;
- Уставом муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.
2.6 Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:
- заявление на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение (согласно приложению 2 и 3 к настоящему Административному регламенту);
- паспорт заявителя или иной документ, удостоверяющий личность (подлинник);
- свидетельство о смерти умершего или медицинская заключение;
- документы, подтверждающие родство с умершим (свидетельство о рождении, свидетельство о браке) (подлинники);
- свидетельство о смерти на ранее умерших родственников (похороненных в существующем родственном захоронении, в которую планируется захоронениеи подзахоронение) (подлинник);
- при погребении урны с прахом дополнительно представляется справка о кремации (подлинник).
2.7 Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8 Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги: 
- представление документов лицом, не уполномоченным на их подачу;
- представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- отсутствие возможности осуществить захоронение в родственное место захоронения (перезахоронения) или подзахоронения.
Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги является непредставление документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11 Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано необходимой оргтехникой и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
2.12 Показателем качества и доступности муниципальной услуги: заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом администрации муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области документов, время приема запроса не более 15 минут. Документы также могут быть отправлены по почте.
Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие подтвержденных фактов нарушений положений настоящего Административного регламента.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1 Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и приложенных документов;
- выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1 Прием и регистрация заявления с необходимыми документами.
Основанием для начала административного действия является получение отделом заявления по утвержденной форме (приложение 2 и 3 к настоящему Административному регламенту) и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При представлении документов лично заявителем специалист отдела, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов. Максимально допустимое время на проверку документов не должно превышать 15 минут. При соблюдении требований п.  2.6 настоящего Административного регламента заявление регистрируется в книге учета захоронений.

3.1.2 Рассмотрение заявления и приложенных документов
Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами специалисту отдела муниципального имущества администрации.
Рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет специалист отдела муниципального имущества администрации в день их поступления в отдел.
При рассмотрении поступивших в отдел заявления и документов специалист отдела муниципального имущества администрации выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе проверяет правильность оформления представленных документов, определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.
При рассмотрении запроса о выдаче разрешения на захоронение в родственное место захоронения и подзахоронения в  родственную могилу специалист отдела муниципального имущества администрации совместно с заявителем осуществляет выезд на кладбище с целью:
- определить наличие свободного места для осуществления захоронения в родственном месте захоронения;
- проверить достоверность сведений об истечении срока кладбищенского периода для подзахоронения в родственную могилу.
По результатам выезда специалист отдела муниципального имущества администрации оформляет разрешение на захоронении (перезахоронение)  или подзахронении или готовит письменный  отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной п.2.8. настоящего Административного регламента, а также при установлении  отсутствия возможности захоронения (подзахоронения) по результатам выезда на кладбище.
В случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное место захоронения (перезахоронение)  или подзахоронение (не истек кладбищенский период, отсутствует свободное место в родственном месте захоронения) специалист отдела муниципального имущества администрации направляет заявителю мотивированный письменный ответ, который подписывается главой администрации (заместителем главы администрации) или уполномоченным им лицом и выдается на руки заявителю.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя должна доводиться информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (при наличии таких способов).

3.1.3 Выдача разрешения на подзахоронение  умершего в родственную могилу (на помещение урны с прахом в могилу) или выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего в пределах участка родственного места захоронения.
Основанием для начала административного действия является установление специалистом отдела муниципального имущества администрации отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Разрешение на подзахоронение умершего в родственную могилу (на помещение урны с прахом в могилу) или разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в пределах участка  родственного места захоронения подписывается главой администрации (заместителем главы администрации) или уполномоченным им должностным лицом и выдается на руки в день поступления запроса на предоставление муниципальной услуги. Разрешение на подзахоронение умершего в родственную могилу (на помещение урны с прахом в могилу) или разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в пределах участка  родственного места захоронения, регистрируется в Книге регистрации захоронений (перезахоронений).
Максимально допустимое время на оформление разрешения на осуществление подзахоронения  и захоронения (перезахоронения) либо оформление отказа не должно превышать одного рабочего дня.

4. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги:
4.1 Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет главой администрации или заместителем главы администрации. 
4.2 Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами отдела административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом, положений иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области.
4.3 Проверки проводятся на основании обращений физических лиц.
4.4 Должностные лица отдела, уполномоченные при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за совершение противоправных действий (бездействие);
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;
- за принятие неправомерных решений.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий в ходе предоставления услуги.
5.1.	Заявитель может обратиться с жалобой 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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2.	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме в Администрацию.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального портала Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.	Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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.
5.4.	Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1)	удовлетворяет  жалобу,  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2)	отказывает в удовлетворении жалобы.
5.5.	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4. административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.





Приложение №1 к Административному регламенту

	
	
	
	
	
	

	
	Прием и регистрация запроса с необходимыми документами для
предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	
	Рассмотрение запроса и приложенных документов

	
	
	

	
	Оформление разрешения на
захоронение (перезахоронение)
	Направление мотивированного отказа
в предоставлении муниципальной
услуги

	
	
	
	

	

	Выдача разрешения заявителю на захоронение (перезахоронение) умершего в
могилу или разрешения на подзахоронения  умершего в родственную могилу (на помещение урны с прахом в могилу), 
в пределах  участка родственного места захоронения 





Приложение № 2 к Административному регламенту
Главе администрации МО «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области
Ф.Н. Марданову
от _____________________________________
                                  (Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу:
 _______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
                          (паспортные данные)

Заявление
       о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу в пределах участка  родственного места захоронения
              
Прошу выдать разрешение на родственное захоронение умершего
__________________________________________________________________________
                                    (фамилия, имя отчество)
                                          
Дата рождения _________________ Дата смерти ________________________________
на кладбище _______________________________________________________________
                                                (наименование кладбища)
в родственное захоронение __________________________________________________
                                                         (степень родства, ФИО)
___________________________________________________________________________
                                                    
Приложение (перечень документов, указанных в п.2.6 Административного регламента)


За правильность сведений несу полную ответственность.





«___»_____________ 20____г. Подпись ____________/_______________________/

Приложение № 3 к Административному регламенту
Главе администрации МО «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области
Ф.Н. Марданову
от _____________________________________
                                  (Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу:
 _______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
                          (паспортные данные)

Заявление 
о выдаче разрешения на подзахоронение умершего в родственную могилу (на помещение урны с прахом в могилу) в пределах участка родственного места захоронения

Прошу выдать разрешение на подзахоронение умершего родственника (на помещение урны с прахом)
________________________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)
в родственную могилу, где ранее захоронен  в _________ году (родственное отношение, ФИО)

 ________________________________________________________________________
на кладбище _____________________________________________________________
                                                        (наименование)

Приложение (перечень документов, указанных в п.2.6 Административного регламента)


Правильность сведений подтверждаю.





«___»_____________ 20____г. Подпись ____________/_______________________/


Приложение № 4 к Административному регламенту


РАЗРЕШЕНИЕ №_____
Администрации МО «Первомайское сельское поселение» 
Выборгский район Ленинградской области

Разрешить родственное захоронение (перезахоронение)___________________________________________________________________________________________________________________________________________
Степень родства______________________________________________________________ 

на кладбище _____________________________МО «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области, при строгом соблюдении санитарных норм.




Должностное лицо, 
уполномоченное на выдачу разрешения ______________________________________  (подпись, печать)  










Приложение № 5 к Административному регламенту


РАЗРЕШЕНИЕ №_____
Администрации МО «Первомайское сельское поселение» 
Выборгский район Ленинградской области

Разрешить подзахоронение умершего в родственную могилу (на помещение урны с прахом в могилу)  ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Степень родства______________________________________________________________ 
на кладбище _____________________________МО «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области, при строгом соблюдении санитарных норм




Должностное лицо, 
уполномоченное на выдачу разрешения ______________________________________  (подпись, печать)  

