


от 28.10.2011г.

1666-пг
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление мест для одиночных, родственных, 

семейных (родовых), почетных и воинских захоронений 

на территории межпоселенческого кладбища 
г.Кашира-1, Аладьино»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Законом Московской области от 17.07.2007 № 115/207-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области», положением о погребении, похоронном деле и о организации ритуальных услуг на территории межпоселенческого кладбища г.Кашира-1, Аладьино Каширского муниципального района Московской области, утвержденным решением Совета депутатов Каширского муниципального района Московской области от 29.04.2011 № 32, Уставом Каширского муниципального района Московской области, постановлением администрации Каширского муниципального района Московской области от 11.05.2011 № 559-пг «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», и в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест для одиночных, родственных, семейных (родовых), почетных и воинских захоронений на территории межпоселенческого кладбища г.Кашира-1, Аладьино» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте администрации Каширского муниципального района Московской области.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Каширские известия».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации Каширского муниципального района по экономике и финансам – начальника финансового управления И.Е.Ляпину.

Глава Каширского

муниципального района






    А.В.Максименко

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Каширского муниципального района

от 28.10.2011г. № 1666-пг


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление мест для одиночных, родственных, семейных (родовых), 
почетных и воинских захоронений на территории межпоселенческого кладбища г.Кашира-1, Аладьино»

1. Общие положения, основные понятия
В целях настоящего Регламента используются следующие понятия: 

- одиночные захоронения - места захоронения, предоставляемые на территории общественных кладбищ для погребения умерших (погибших) (далее - умерших), не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также умерших, личность которых не установлена органами внутренних дел;

- родственные захоронения - места захоронения, предоставляемые на безвозмездной основе на территории общественных, вероисповедальных кладбищ для погребения умершего таким образом, чтобы гарантировать погребение на этом же земельном участке умершего супруга или близкого родственника;

- семейные (родовые) захоронения - места захоронения, предоставляемые на платной основе (с учетом места родственного захоронения) на общественных и военных мемориальных кладбищах для погребения трех и более умерших близких родственников, иных родственников;

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  мест для одиночных, родственных,  семейных (родовых), почетных и воинских захоронений на территории межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  мест для одиночных, родственных,  семейных (родовых), почетных и воинских захоронений.

1.2. Пользователями муниципальной услуги являются: юридические и физические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированная служба по вопросам похоронного дела Каширского муниципального района, иные хозяйствующие субъекты в сфере погребения и похоронного дела, обратившиеся  в управление по развитию, эксплуатации инфраструктуры и территориальному планированию района, с заявлением о предоставлении места для  захоронений. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Местонахождение  исполнителя  муниципальной услуги: Московская область, г.Кашира, ул.Ленина, д.2, кабинет 316,312, тел.: 8(496)69 28-3-22 – администрация Каширского муниципального района.

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: www.kashira.org
Адрес электронной почты (e-mail): kash@obladm.msk.su
График приема заявлений: 

- понедельник - пятница: с 9.00 до 16.00, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 в каб.312,316 администрации Каширского муниципального района;
- понедельник - пятница: с 9.00 до 16.00, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье: с 9:00 до 13:00 - административный офис на территории кладбища г.Кашира-1, Аладьино.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет управление по развитию, эксплуатации инфраструктуры и территориальному планированию района, администрации Каширского муниципального района наделенное полномочиями в сфере погребения и похоронного дела, под контролем заместителя Главы администрации Каширского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления данной муниципальной услуги являются:

2.3.1. Предоставление места для одиночных, родственных, семейных (родовых), почетных и  воинских захоронений.

2.3.2. Запись в реестр семейных (родовых) захоронений.

2.3.3. Оформление и выдача удостоверения о родственном, семейном (родовом) захоронении, почетном, воинском захоронении  лицу, на которое зарегистрировано данное место захоронения.

2.3.4. Отказ в предоставлении места для семейного (родового) захоронения, вручение решения уполномоченного органа об отказе заявителю с указанием причин отказа.

2.3.5. Регистрация каждого захоронения, произведенного на  территории  кладбищ в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

2.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования. Публичное информирование включает в себя: размещение информации о  правилах предоставления муниципальной услуги в здании Администрации, на официальном сайте Администрации в сети Интернет, на территории кладбища г. Кашира-1, Аладьино. Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону. Индивидуальное информирование на личном приеме не может превышать 60 минут, а индивидуальное информирование по телефону не может превышать 15 минут. Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым отправлением либо по электронной почте.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Места для одиночных захоронений – в день обращения специализированной службы или граждан по вопросам похоронного дела с заявлением о предоставлении места для одиночного захоронения.
2.5.2. Места для родственных захоронений, - в день обращения лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, с заявлением о предоставлении места для родственного захоронения. 

2.5.3. Места для семейных (родовых) захоронений:

В случае если место для семейного (родового) захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе его предоставления принимается в срок, не превышающий четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами.

В случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе его предоставления принимается в день предоставления заявителем  (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС, а также документов, указанных в части 5 ст.13 Закона МО № 115/207-ОЗ  «О погребении и похоронном деле в Московской области».

Управление по развитию, эксплуатации инфраструктуры и территориальному планированию района на основании принятого решения о предоставлении места для семейного (родового) захоронения и платежного документа, подтверждающего факт уплаты платежа за резервирование места под будущее погребение, осуществляет в срок, не превышающий трех календарных дней, его предоставление.

2.5.4. Места для воинских, почетных захоронений - в день обращения лица,  взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированной службы по вопросам похоронного дела или иного хозяйствующего субъекта с заявлением о предоставлении места для родственного захоронения. 

Места для почетных и воинских захоронений предоставляются по ходатайству заинтересованных лиц или организаций, при обосновании и подтверждении соответствующих заслуг умершего.

2.6. Отказ в предоставлении места для семейного (родового) захоронения допускается в случаях, если:

2.6.1.Заявитель является недееспособным лицом.

2.6.2.В предоставленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные.

2.6.3.Заявитель не предоставил документы, указанные  в части 5 статьи 13 Закона Московской области от 17.07.2007 №115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области».
2.7. Прием граждан осуществляется в  каб.316 и 312. (3-й этаж здания администрации  Каширского муниципального  района). В помещениях для работы с гражданами представляются основные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.    


Для ожидания и приема граждан, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, 
оборудованные стульями, столами для возможности оформления 
документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками,
 
бланками документов, В этих местах обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на оказание по их заявлению муниципальной услуги. 
2.8. Основание для предоставления муниципальной услуги: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Законом Московской области от 17.07.2007  №115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области», «Положение о погребении, похоронном деле и об организации ритуальных услуг на территории межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино Каширского муниципального района Московской области», утвержденное Решением Совета депутатов Каширского муниципального района Московской области от  29.04.2011г.  № 32.
2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При заявлении лица, взявшего на себя обязанность по погребению умершего, должны быть представлены: 

- для физических лиц - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти с его копией; 

- для юридических лиц - копию договора на организацию погребения, свидетельства о смерти с его копией.

2.10. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приеме и регистрации документов является:

- отсутствие документов, указанных в п. 2.6.;

- тексты документов написаны неразборчиво, отсутствует адрес заявителя, фамилии, имена и отчества (последнее при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае если причины, по которым в предоставлении муниципальной услуги было отказано, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в управление по развитию, эксплуатации инфраструктуры  и территориальному  планированию района.

2.11. Взимание платы за регистрацию захоронений в книге регистрации захоронений и выдачу удостоверений о захоронениях не производится. 

За резервирование места для семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения, взимается единовременная плата в размере 10 000 (десять тысяч) рублей за 1 кв.м. на основании Решения Совета депутатов Каширского муниципального района Московской области от  24.06.2011г.  №  48 «О муниципальном нормативном правовом акте «Размер платы за резервирование места для семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения на территории межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино Каширского муниципального района».
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений о предоставлении места для захоронений (далее – заявлений) и требуемых документов от заявителей;

- регистрация документов, необходимых для оказания муниципальных услуг;

- подготовка и выдача заявителя решений о предоставления мест для захоронений;

- регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом); 

- оформление и выдача удостоверений о захоронении лицам, ответственным за захоронения.

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальных услуг. 

3.2.1. 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, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в Приложении 1-5  Регламента

3.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги, прилагаемых документов.

3.3.1. Специалист управления, ответственный за регистрацию обращений,  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

В заявлении  должно быть указано:

- фамилия, имя, отчество  заявителя;

- фамилия, имя, отчество  умершего родственника;

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

- родственное отношение;

- личная подпись заявителя, дата. 

3.4. Проверка соответствия представленных документов.

3.4.1. Специалист управления проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктами 2.7. настоящего Регламента.

3.5. Выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии осуществляется на безвозмездной основе.

3.6. Предоставление места под захоронение.

3.6.1. Места для захоронений предоставляются управлением по развитию, эксплуатации инфраструктуры и территориальному планированию района на основании заявления.

4.  Контроль  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Каширского  муниципального  района. 

4.2. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами управления положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Московской области и муниципальных правовых актов Каширского муниципального  района.

4.3.Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

         5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий должностных лиц органов местного самоуправления, уполномоченных органов в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение (заявление, жалобу) начальнику Управления по развитию, эксплуатации инфраструктуры и территориальному планированию района или заместителю Главы администрации Каширского муниципального района.

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства;

- наименование органа, фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя.

5.4. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации заявления. В случае, если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения обращения продлевается по решению должностного лица, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращения, почтовый адрес заявителя, ответ на обращение не дается.                

5.6. Основания для отказа в рассмотрении письменного обращения:

1) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) если текст обращения не поддается прочтению;

3) если заявителю уже давался ответ по существу поставленного в обращении вопроса. При условии, что обращение направлено одному и тому же должностному лицу;

4) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

5) если в обращении обжалуется судебное решение.

Решение об отказе в рассмотрении письменного обращения (заявления, жалобы) направляется заявителю в письменной форме с указанием причины его принятия.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления, уполномоченных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту




Заявление о предоставлении места для одиночного захоронения
	
	В уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела

на территории межпоселенческого кладбища

г.Кашира-1, Аладьино

Каширского муниципального района 
Московской области

от специализированной службы по вопросам похоронного дела

________________________________

________________________________

(наименование)

_________________________________________
(адрес)

тел.______________________________________



Заявление

Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего (ей)

____________________________________________________________________

(ФИО полностью)

на участке №___________ межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино
(наименование)

Дата захоронения______________________, время захоронения_____________.

Приложение: 

копия свидетельства о смерти;

если личность не установлена: копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего (ей).

За достоверность сведений несу полную ответственность.

«____»______________2011г.


Подпись____________________










(должность, ФИО)

	
	Приложение № 2

к Административному регламенту




Заявление о предоставлении места для родственного захоронения
	
	В уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела

на территории межпоселенческого кладбища

 г. Кашира-1, Аладьино

 Каширского муниципального района 
Московской области

от____________________________________
______________________________________
проживающего(ей)______________________
______________________________________

______________________________________
______________________________________
тел.___________________________________



Заявление

Прошу предоставить место для родственного захоронения умершего (ей)

____________________________________________________________________

(ФИО полностью)

Дата рождения___________Дата смерти _________Дата захоронения_________

на участке №___________ межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино

(наименование)

Приложение: 

копия свидетельства о смерти или копия медицинского свидетельства

копия справки о кремации (при захоронении урны с прахом).

За достоверность сведений несу полную ответственность.

С установленным размером места для родственного захоронения

5,5 кв.метров (2,2 м х 2,5 м) ознакомлен(а).

«____»______________2011г.


Подпись____________________

	
	Приложение № 3

к Административному регламенту




Заявление о предоставлении места для родственного подзахоронения 
(погребения на свободном месте родственного захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу)

	
	В уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела

на территории межпоселенческого кладбища

 г. Кашира-1, Аладьино

 Каширского муниципального района 
Московской области

от_____________________________________
_______________________________________
проживающего(ей)______________________

_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________

тел.___________________________________



Заявление

Прошу предоставить место для родственного подзахоронения умершего(ей) _____________________________________________________________________
(ФИО полностью)

Дата рождения___________Дата смерти _________Дата захоронения_________

____________________________________________________________________,

(указать куда: в родственную могилу или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен умерший родственник в__________________году

____________________________________________________________________

(родственное отношение, фамилия, имя, отчество)

на участке №__________ межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино
(наименование)

На могиле имеется ____________________________________________________

 (указать вид надгробия или трафарета)

с надписью___________________________________________________________

(сведения о ранее захороненном умершем: фамилия, имя, отчество)

Приложение: 

1. Копия свидетельства о смерти или копия медицинского свидетельства
2. Копия справки о кремации (при захоронении урны с прахом)

3. Копия удостоверения о родственном захоронении ранее умершего

4. Копия свидетельства о смерти ранее умершего, захороненного на месте родственного захоронения.

5. _________________________________________________________________________________

(копии документов, подтверждающих факт родственных отношений)
6. Письменное согласие лица, на которого зарегистрировано родственное захоронение - в случае, если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, не является лицом, на которого зарегистрировано данное родственное захоронение.
За достоверность сведений несу полную ответственность.

«____»______________2011г.


Личная подпись______________

	
	Приложение № 4

к Административному регламенту




Заявление о предоставлении места для семейного (родового) захоронения 

	
	В уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела

на территории межпоселенческого кладбища

 г. Кашира-1, Аладьино

 Каширского муниципального района 
Московской области от_____________________________________
_______________________________________
проживающего(ей)______________________

_____________________________________________________________________________________________________________________
тел.___________________________________



Заявление

Прошу предоставить место для семейного (родового) захоронения ____________________________________________________________________

(указать размер)

(далее нужное подчеркнуть)

· Под погребение в настоящее время рядом с родственным захоронением

____________________________________________________________________

ФИО умершего(ей)

Дата рождения___________Дата смерти _________Дата захоронения_________

на участке №___________ межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино
(наименование)

Наличие близких родственников

____________________________________________________________________

(ФИО, родственное отношение)

____________________________________________________________________

Приложение: 

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

2. Копии документов, подтверждающих наличие двух или более близких родственников (иных родственников): ________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Копии медицинской справки о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС 

За достоверность сведений несу полную ответственность.
«____»______________2011г.


Личная подпись______________

	
	Приложение № 5

к Административному регламенту




Заявление о предоставлении места для одиночного захоронения
	
	В уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела

на территории межпоселенческого кладбища

 г. Кашира-1, Аладьино

 Каширского муниципального района 
Московской области

от_____________________________________
_______________________________________
проживающего(ей)______________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

тел.___________________________________



Заявление

Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего (ей)

____________________________________________________________________

(ФИО полностью)

Дата рождения___________Дата смерти _________Дата захоронения_________

на участке №__________ межпоселенческого кладбища г. Кашира-1, Аладьино
(наименование)

Приложение: 

копия свидетельства о смерти или копия медицинского свидетельства

копия справки о кремации (при захоронении урны с прахом).

За достоверность сведений несу полную ответственность.

С установленным размером места для одиночного захоронения

2,5 кв.метров (1 м х 2,5 м) ознакомлен(а).

«____»______________2011г.


Подпись____________________

	
	Начальнику правового отдела

И.В.Бабенкову




ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление мест для одиночных, родственных, семейных (родовых), 

почетных и воинских захоронений на территории межпоселенческого кладбища г.Кашира-1, Аладьино»

Управление по развитию, эксплуатации инфраструктуры и территориальному планированию администрации Каширского муниципального района направляет проект постановления администрации Каширского муниципального района Московской области «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест для одиночных, родственных, семейных (родовых), почетных и воинских захоронений на территории межпоселенческого кладбища г.Кашира-1, Аладьино» (далее - административный регламент») для проведения экспертизы.

Административный регламент был размещен в сети Интернет на официальном сайте администрации Каширского муниципального района 15 августа 2011 года и находился на сайте 35 календарных дней (данный срок был указан при размещении проекта, при установленном действующим законодательством сроке не менее 30 дней) с 15.08.2011г. по 18.09.2011г.

Замечаний по независимой экспертизе не значится на основании справки организационного отдела администрации Каширского муниципального района от 19 сентября 2011 года № 3.

Зам.Главы администрации 

Каширского муниципального района 



        А.А.Гаврилов

Начальник сектора по развитию 

и эксплуатации инфраструктуры района



        В.А.Суркова

Пак И.А. 2-88-33






























