


РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  __________ 2025 г.									№ __

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление мест захоронения на кладбищах» 

В соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Сортавальского муниципального округа постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения на кладбищах Сортавальского муниципального округа» (приложение № 1).
2. Отделу по контролю и противодействию коррупции (Ивановой А.А.) обеспечить соблюдение Административного регламента при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги населению.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


Глава Сортавальского
муниципального округа 					                   С.В. Крупин






Приложение № 1
к Постановлению администрации 
Сортавальского муниципального округа 
от «__» ___________ 2025г. № 


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление мест захоронения на кладбищах» 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения на кладбищах» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и   муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги на территории Сортавальского муниципального округа.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, являются физические лица.
1.2.2. Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий Административный регламент, является физическое или юридическое лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о выдаче разрешений на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования могут супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья, родные сестры, внуки, дедушки, бабушки), иные родственники или законный представитель.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения Администрации: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11. 
График работы Администрации: понедельник-четверг с 8:30 до 17:00 часов; пятница с 8:30 до 15:30 часов; в предпраздничные дни - с 8:30 до 16:00 часов.
Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.2. Контактный телефон Администрации, по которому можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 964 317- 51-52; 
адрес официального сайта администрации Сортавальского муниципального округа: http://рк-сортавала.рф/
1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1.3.3.1. непосредственно при личном приеме заявителя в администрации или в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
1.3.3.2. посредством телефонной связи в администрации +7 8 964 317- 51-52 или в МФЦ 8 800 201-50-01;
1.3.3.3. письменно, в том числе посредством факсимильной связи, электронной почты по адресу: Администрация -  sort_org_otd@mail.ru;
1.3.3.4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
 - на официальном сайте Администрации: http://рк-сортавала.рф/;
 - на официальном сайте МФЦ: https://mfc-karelia.ru/;
 - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://uslugi.karelia.ru/) (далее - региональный портал).
1.3.3.5. на информационных стендах администрации.
[bookmark: Par85]1.3.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1.3.4.1. способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
1.3.4.2. адреса администрации и наименование отдела, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;
1.3.4.3. справочной информации о работе администрации;
1.3.4.4. документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
1.3.4.5. порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
1.3.4.6. порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
1.3.4.7. порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации.
1.3.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист администрации, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если специалист не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
1.3.6. По письменному обращению специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.4 Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.3.7. На официальном сайте Администрации, стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
1.3.7.1. место нахождения и график работы Администрации, справочные телефоны ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.3.7.2. адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации.
1.3.8. На стендах администрации размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе копия Административного регламента, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.3.9. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.3.10. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем (его представителем) в администрации при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты, а также в личном кабинете на ЕПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление мест захоронения на кладбищах».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице отдела по контролю и противодействию коррупции (далее – отдел, уполномоченный орган). Предоставление услуги через МФЦ не предусмотрено. 

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище на территории муниципального образования;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: _Toc294183575]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- СанПиН 2.1.3684-21 «Санитарно-эпидемиологические требования к содержанию территорий городских и сельских поселений, к водным объектам, питьевой воде и питьевому водоснабжению, атмосферному воздуху, почвам, жилым помещениям, эксплуатации производственных, общественных помещений, организации и проведению санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.01.2021 №3 (далее-СанПиН);
- Устав Сортавальского муниципального округа;
- Решение Совета Сортавальского муниципального округа № 140 от 26.06.2025г. «Об утверждении Положения об оказании ритуальных услуг и содержании мест захоронений на территории Сортавальского муниципального округа»;
- Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению Заявителем
2.6. Места для всех видов захоронений и разрешение на захоронение предоставляются администрацией Сортавальского муниципального округа при предъявлении следующих документов:
-  заявление, оформленное в соответствии с Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;
- паспорта лица, взявшего на себя обязанность осуществить захоронение;
- доверенности (если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить захоронение, действует по доверенности);
- свидетельства о смерти умершего (погибшего);
- копия документа, подтверждающего кремацию тела умершего (оригинал предъявляется заявителем (представителем заявителя) при погребении урны с прахом);
- копия документа, подтверждающего родство с умершим для создания родственного захоронения;
- письменное согласие лица, ответственного за захоронение, о согласии на захоронение умершего в ограду семейного, родового захоронения.
Для погребения тела, доставленного из другого государства, лицо, организующее погребение, представляет документ, подтверждающий отсутствие у умершего особо опасных инфекционных заболеваний и заболеваний неясной этиологии.
В случае если от имени заявителя действует его уполномоченный представитель, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности, и копия документа, удостоверяющая личность представителя. 
2.7. Разрешение на захоронение умершего в существующую могилу или родственное захоронение предоставляется при предоставлении дополнительно в администрацию следующих документов:
- свидетельства о смерти умершего;
- документов, подтверждающих близкое родство между умершим и ранее умершим;
- письменного согласия на захоронение умершего от лица, ответственного за захоронение. 
2.8. Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригиналов для сверки актуальности документов. Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.
2.9. Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций, запрашиваются уполномоченным органом (уполномоченной организацией) в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, отсутствуют. 
2.10. Запрещается требовать от заявителя: 
1) 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; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 ФЗ РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
2.11. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.
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Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
2.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1. Полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке;
2. Тексты документов написаны неразборчиво; 
3. Фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
4. Обращение неправомочного лица;
5. Представление документов не в полном объеме;
6. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию настоящему Административному регламенту и нормам действующего законодательства.

Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.14. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-  в представленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные;
-  заявитель предоставил не полный пакет документов;
- отзыв Заявителем поданного заявления (является основанием для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги);
- наличие нормативно-правового акта, предусматривающего запрет захоронений на территории кладбища;
- отсутствие места для захоронения.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.17. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.19. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.20. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;
· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· средствами оказания первой медицинской помощи;
· туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета и наименования отдела;
· фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
· графика приема заявителей.
Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
· возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
3) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;
5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.
2.21. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
4) достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
5) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
6) количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (взаимодействие специалистов с заявителями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при представлении документов и при получении результата муниципальной услуги непосредственно в отделе, продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 15 минут);
7) корректность и компетентность специалиста, должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Требования к предоставлению муниципальной услуги 
на платной (бесплатной) основе
2.22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел III. Административные процедуры. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов к нему;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) на кладбище на территории муниципального образования;
4) выдача (направление) готовых документов заявителю.
Рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовку решения осуществляет специалист отдела в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов.
3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов к нему
[bookmark: _GoBack]3.2. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством:
1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
2) получение почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.3. Прием и регистрация заявлений осуществляются администрацией в соответствии с графиком приема. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист регистрирует заявление в журнале приема заявлений и заявителю выдается расписка в получении документов с указанием даты принятия. Комплект документов заявителя (представителя заявителя) передается специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственным за экспертизу документов.
3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Экспертиза документов, представленных заявителем
3.5. Специалист отдела осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.
3.6. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов, специалист отдела направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. В этом случае срок предоставления услуги, указанный в настоящем Административном регламенте, приостанавливается и начинает течь снова с момента предоставления запрошенных документов.
3.7. В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов:
1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;
4) осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов.
3.8. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище на территории муниципального образования.
3.9. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 час.

Принятие решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.9. Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, комплекта документов заявителя, указанного в п. 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента.
3.10. Ответственный за исполнение административной процедуры рассматривает поступивший комплект документов, проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных разделом 2.12, 2.13 настоящего административного регламента и по результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист отдела оформляет решение о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище на территории муниципального образования (Приложение № 2 к административному регламенту).
3.11. В решении об отказе в предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище на территории муниципального образования в обязательном порядке указывается основание такого отказа. 
3.12.  После устранения основания отказа заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию, в порядке установленным настоящим регламентом. 
3.13. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 час.

Выдача документов заявителям
3.14. Решение о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешение на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище на территории муниципального образования предоставляются заявителю лично, по почте, по электронной почте, либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.
3.15. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 минут.



Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
3.16. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела (далее - текущий контроль), осуществляется главой Сортавальского муниципального округа.
3.17. Надзор за исполнением государственных функций осуществляется органами прокуратуры в соответствии с Законом Российской Федерации от 17.01.1992г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».
3.18. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
3.19. В случае выявления нарушений прав заявителей, глава Сортавальского муниципального округа осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.20. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).
3.21. Должностные лица отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством.
4.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела, решений, принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с жалобой на решения и действия (бездействие) специалистов отдела лично, направить по почте или в электронном виде.
4.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в Администрацию.
Поступившие в Администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование предоставления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
ж) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
3) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) 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 Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
к) 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 от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://рк-сортавала.рф/);
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://uslugi.karelia.ru/);
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://do.gosuslugi.ru/).
4.6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц осуществляется в соответствии с:
· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
4.7. Обращение (жалоба) заявителя (Приложение № 3) в письменной форме должна содержать следующую информацию:
1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4.8. В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.9. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
4.10. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
4.11. В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.  
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальные услуги.
4.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
4.13. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает 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, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
4.14. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается главой Сортавальского муниципального округа.
4.15. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.
4.16. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
4.17. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.
4.18. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Сортавальского муниципального округа (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
4.19. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
4.20. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.











       



























Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление мест захоронения на
 кладбищах»

В администрацию Сортавальского муниципального округа от ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются: фамилия, имя, отчество, место жительства, номер телефона; для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, должность).

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место для захоронения гр._________________________ 
__________________________________________________________________,
ФИО умершего, степень родства (при наличии)
______________ ,___________________, _______________________________,
дата рождения                                               дата смерти                               актовая запись
на кладбище_______________________________________________________
(наименование кладбища)
_________________________________________________________________, 

рядом с родственной могилой (в существующую могилу) его (её) (при 
(нужное подчеркнуть)
необходимости)____________________________________________________  
                                                             ФИО ранее умершего (ших), степень родства (при наличии)
__________________________________________________________________, 
                                                                 
_______________________,_____________, _____________________________
            дата рождения                                  дата смерти                             актовая запись

        _______________                               _____________________________
                             (подпись)                                                         (расшифровка подписи)
Перечень прилагаемых документов:
1._____________________________
2._____________________________
3._____________________________
4._____________________________
5._____________________________

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты "__" ____________ 20__ г.
_______________________________ ________________ ________________________
(должность лица, принявшего (подпись, дата) (расшифровка подписи) заявление)                                                                          
    				Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление мест захоронения на
 кладбищах»

______________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица)
адрес:_________________________________
почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению)
__________________________________________________________________________________________________________________




Администрация Сортавальского муниципального округа, рассмотрев Ваше заявление и представленные документы, сообщает о предоставлении места/мест №_____, размером___________м2 для захоронения гр. __________
__________________________________________________________________
года рождения, умершей (его) ___________, актовая запись № _________________, рядом с родственной могилой (в существующую могилу в ограде ее _________ гр. _______________________________ __________ года рождения, умершего _________г., актовая запись № ______________), на гражданском кладбище ______________________________________________ __________________________________________________________________
наименование кладбища, иные сведения при необходимости.

Начальник отдела по контролю и
противодействию коррупции
администрации Сортавальского
муниципального округа                          ___________________ ____________
                                                                                    подпись                фамилия



Примечание (при необходимости):













Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление мест захоронения на
 кладбищах Сортавальского муниципального
 округа»

В администрацию Сортавальского муниципального округа
        от______________________________________
              (ФИО полностью)
проживающего(ей) по адресу: Республика Карелия ________________________________
________________________________________
              (адрес места жительства/регистрации)
Паспорт: серия _________ номер ___________
                                   (серия, номер, кем и когда выдан)
________________________________________
________________________________________
Контактный телефон______________________

Жалоба
на решение, действие (бездействие) должностного лица администрации 

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(фактический адрес/регистрация)
Контактныйтелефон____________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Суть жалобы__________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.		(подпись)					Ф.И.О.

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление мест захоронения на
 кладбищах Сортавальского муниципального
 округа»


Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление мест захоронения на кладбищах 
Сортавальского муниципального округа»

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	[image: base_23808_114989_32768]

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
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	Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
	
	Подготовка и выдача решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешения на захоронение (перезахоронение) или подзахоронение на кладбище на территории муниципального образования
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	Предоставление участка земли для захоронения (перезахоронения) или подзахоронения на кладбище на территории муниципального образования
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