
Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.07.2025                                    г.  Семикаракорск                                               № 455
 «Об утверждении Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения»
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Семикаракорского городского поселения от 27.06.2022 № 400 «Об утверждении Правил разработки и утверждения Администрацией Семикаракорского городского поселения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Семикаракорского городского поселения от 29.11.2024 № 810 «Об утверждении Положения об оказании ритуальных услуг и содержании мест захоронений на территории муниципального образования «Семикаракорское городское поселение», Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение» Семикаракорского района Ростовской области», Администрация Семикаракорского городского поселения
                                                  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения»  согласно приложению 1 к  постановлению.

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Семикаракорского городского поселения по Перечню согласно приложению 2.
    3.  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене Семикаракорского городского поселения «Семикаракорск официальный», и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения.   
   4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе  Юсину Г.В.
И.о. главы Администрации 

Семикаракорского

городского поселения                                                                                  Г.В. Юсина
постановление вносит
отдел финансово-экономического и
бухгалтерского учета
исполнитель Чайкина О.Ю.
	Приложение 1

 к постановлению Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.07.2025 № 455


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Ритуально-похоронное обслуживание населения

 Семикаракорского городского поселения»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
      1.1.1. Административный регламент (далее — Регламент) предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
       Регламент также определяет особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.2. Круг заявителей.
      1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица или их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги, специализированная служба по вопросам похоронного дела  (далее – заявители).
     1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

    1.3.1. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты Администрации Семикаракорского городского поселения» и МКУ «ЦКБ» размещена: 

  - на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения http://www.semikarakorsk-adm.ru/ в информационно телекоммуникационной системе Интернет;

  - в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг) 

  - на информационном стенде МКУ «ЦКБ»;

  - непосредственно в МКУ «ЦКБ» по месту приема заявителей в соответствии с полномочиями».

    Основными требованиями при информировании являются: 

   - актуальность; 

   - компетентность; 

   - своевременность; 

   - четкость в изложении материала; 

   - полнота информирования; 

   - наглядность форм подачи материала; 

   - удобство и доступность. 

  1.3.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

  - индивидуального устного информирования;
  - письменного информирования;
  - публичного информирования.

  1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами  МКУ «ЦКБ» при обращении заявителя за консультацией лично либо по телефону. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
    По телефону предоставляется информация по следующим вопросам: 
      -  о месте нахождения МКУ «ЦКБ»; 
      -  о графике работы МКУ «ЦКБ»; 
     -   о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
     -   о времени приема и выдачи документов; 
     -   о сроках исполнения муниципальной услуги; 
     - о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной услуги. Время для информирования по телефону – в пределах 10 минут. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Во время разговора слова должны произноситься четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. Одновременное информирование по телефону и на личном приеме не допускается. 
    1.3.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо имеет право предоставить следующие сведения:

     - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

     - входящий номер регистрации заявления и прилагающихся к нему документов в системе делопроизводства;

- необходимость предоставления не представленных документов и сведений.

    Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

   1.3.6. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе предоставлять заявителю информацию, выходящую за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, тем самым  прямо или косвенно оказывать влияние на заявителя. 

    Должностное лицо, осуществляющее информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо должно предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для информирования по интересующему его вопросу.

     1.3.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении осуществляется при обращении заявителя в МКУ «ЦКБ» путем: 

    - личного вручения; 

    - почтой, в том числе электронной; 

    - направления по факсу. 
      Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения заявителя. Письменный ответ подписывается директором МКУ «ЦКБ» или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

     Поступившие обращения заявителей, соответствующие установленным требованиям, в соответствии с порядком рассмотрения обращения граждан направляются для рассмотрения и подготовки ответа непосредственному исполнителю. 

    Заявители информируются должностными лицами: 

  -     об основаниях для предоставления муниципальной услуги; 

  - об основаниях для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги; 

  -     об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

     1.3.8. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на информационных стендах. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации месте в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация: 

    - извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги; 

   - текст административного регламента предоставления муниципальной услуги с приложениями; 

  - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

     -образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

     - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты организации, в которой получатели муниципальной услуги могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

     - основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги; 

     - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
     - порядок получения консультаций; 

     -наименование, адрес и телефон вышестоящего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись директора МКУ «ЦКБ» или лица, его замещающего, дату размещения. Стенды (вывески), содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

      1.3.9. Информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
      2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения».

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальное казенное учреждение «Центр комплексного благоустройства» (далее - МКУ «ЦКБ»).

     2.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

      Местонахождение МКУ «ЦКБ»: 346630, Ростовская область, город Семикаракорск,  улица Закруткина, 25, 1-й этаж.

     МКУ «ЦКБ»  осуществляет прием заявителей по адресу: 
346630, Ростовская область, город Семикаракорск, улица Калинина, 306/1 в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00-16.00

	Вторник
	8.00-16.00

	Среда
	8.00-16.00

	Четверг
	8.00-16.00

	Пятница
	8.00-16.00

	перерыв 
	12.00-13.00

	Суббота, воскресенье
	8.00 -13.00

	без перерыва
	


Справочный телефон МКУ «ЦКБ» (86356) 4-28-93. 
Справочный телефон пункта приема документов (86356) 4-06-59.
Адрес электронной почты: semckb@mail.ru.
       Муниципальная услуга может предоставляться через многофункциональный центр (в случае заключения соглашения между многофункциональным центром и Администрацией Семикаракорского городского поселения, с момента вступления в силу данного соглашения о взаимодействии).

       Местонахождение многофункционального центра: 346630, Ростовская область, город  Семикаракорск, проспект В.А. Закруткина, 25/2.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1.Основания для обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

      2.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «ЦКБ» в следующих случаях:

      1) предоставление участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего;
      2) выдача разрешения на захоронение тела (останков) или праха умершего;
      3) выдача разрешения на захоронение тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение);
      4) выдача удостоверения о захоронении;

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.2.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги:

1) по основанию, указанному в подпункте 1 пункта 2.3.1.1 настоящего Регламента  разрешение на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего, оформленное по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.
2) по основанию, указанному в подпункте 2 пункта 2.3.1.1 настоящего Регламента разрешение на предоставление места для захоронения  тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение), оформленное по форме согласно приложению № 3 к  настоящему Регламенту.
3) по основанию, указанному в подпункте 3 пункта 2.3.1.1 настоящего Регламента разрешение на предоставления места для захоронения  тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение), оформленное по форме согласно приложению № 4 к  настоящему Регламенту.
4) по основанию, указанному в подпункте 4 пункта 2.3.1.1 настоящего Регламента удостоверение о захоронении, оформленное по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту.

2.3.2.2. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

    Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается Административным регламентом, утвержденным настоящим постановлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

      2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в день регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «ЦКБ».
      2.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги с учетом процедуры приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не может превышать одних суток с момента обращения заявителя с учетом установленного графика работы специалиста МКУ «ЦКБ».
      2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
     2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель лично предоставляет в МКУ «ЦКБ» в бумажной форме в зависимости от оснований обращения:
       - заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего (далее - заявление) согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;

      -  заявление о выдаче разрешения на захоронение тела (останков) или праха умершего согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;

     - заявление о выдаче разрешения на захоронение тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение) согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;

     - заявление о выдаче удостоверения о захоронении согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
-  документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
-  волеизъявление умершего на погребение (при наличии); ​
- свидетельство о смерти, выданное органом записи актов гражданского состояния;
       - медицинское свидетельство о смерти (документ предоставляется заявителем в случае, если отсутствует свидетельство о смерти умершего, выданное органом записи актов гражданского состояния);

     - документ, удостоверяющий личность умершего (документ представляется заявителем в случае предъявления медицинского свидетельства о смерти);

     - медицинское свидетельство о смерти ранее захороненного супруга, близкого родственника, выданное органом записи актов гражданского состояния (документ предоставляется заявителем в случае родственного захоронения);
    - документы, подтверждающие близкое родство между ранее погребенным и умершим (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, другие документы, позволяющие установить факт близкого родства между погребенным и умершим) или документ о регистрации брака между погребенным и умершим, любые иные государственные документы, позволяющие точно установить степень близкого родства между ранее погребенным и умершим     - удостоверение о захоронении, ранее захороненного родственника (при наличии);

     - справку о кремации (для захоронения урны с прахом умершего гражданина);
     - документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
     - доверенность от похоронной организации своему агенту на предоставление организации в муниципальных органах

     - документ, удостоверяющий личность агента.
     2.5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен:

      - на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения http://www.semikarakorsk-adm.ru/ в информационно телекоммуникационной системе Интернет;

     - в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг); 
    - на информационном стенде МКУ «ЦКБ».

      Администрация Семикаракорского городского поселения и МКУ «ЦКБ» обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

     2.5.3.  Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, 
     2.5.4. Описание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в зависимости от основания обращения указаны в приложении № 10  к настоящему Регламенту.
     2.5.4.1. Предоставление участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего:

     - заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего (далее - заявление) согласно приложению № 1 настоящему к Регламенту;

    -   документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
    -   документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

    - документ о регистрации смерти (медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органом ЗАГС);
   - документ, удостоверяющий личность умершего (документ представляется заявителем в случае предъявления медицинского свидетельства о смерти).

    - справку о кремации (для захоронения урны с прахом умершего гражданина);

  Если документы на выделение нового места захоронения для погребения на муниципальном кладбище представляет агент похоронной организации, (индивидуального предпринимателя), то предоставляются следующие документы:

  -  заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего (далее - заявление) согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;
   - договор между похоронной организацией и заявителем с указанием в договоре передачи права на получение услуги МКУ «ЦКБ» похоронной организации;

   - доверенность от похоронной организации своему агенту на представление организации в муниципальных органах;

   -   документ, удостоверяющий личность агента;

   - документ о регистрации смерти (медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органом ЗАГС);

    - справку о кремации (для захоронения урны с прахом умершего гражданина);

    2.5.4.2. Выдача разрешения на захоронение тела (останков) или праха умершего.
    При полном комплекте представленных документов, указанных в пункте 2.5.4.1 оформляется разрешение на захоронение тела (останков) или праха умершего по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту и выдается заявителю для начала работ по рытью могилы. Исполнитель до начала работ регистрирует разрешение у специалиста МКУ «ЦКБ» в книге регистрации захоронений, эксгумаций в течение одного рабочего часа после обращения и приступает к рытью могилы. После завершения рытья могилы информирует об этом специалиста МКУ «ЦКБ», который проверяет качество подготовленного места захоронения для погребения и ставит отметку в бланке разрешения.
   2.5.4.3. Выдача разрешения на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение).
        Документы, представляемые в МКУ «ЦКБ» по месту приема заявителей для определения возможности и выдачи разрешения на проведение родственного захоронения в существующую могилу при подаче заявления потребителем услуги:

    - заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение) (далее - заявление) согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;

    -  документ, удостоверяющий личность заявителя;
    - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

    - документ о регистрации смерти (медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органом ЗАГС);

   - документ, удостоверяющий личность умершего (документ представляется заявителем в случае предъявления медицинского свидетельства о смерти);
    - справку о кремации (для захоронения урны с прахом умершего гражданина);

   - документы, подтверждающие близкое родство между ранее погребенным и умершим (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, другие документы, позволяющие установить факт близкого родства между погребенным и умершим) или документ о регистрации брака между погребенным и умершим, любые иные государственные документы, позволяющие точно установить степень близкого родства между ранее погребенным и умершим. 
Одинаковые фамилии или отчества не служат основанием для установления степени близкого родства.
     - удостоверение о захоронении ранее захороненного родственника (при наличии);

- справку о кремации (для захоронения урны с прахом умершего гражданина).

    БЛИЗКИЕ РОДСТВЕННИКИ - дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и сестры, внуки, дедушка, бабушка (ст. 5 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»).

     Если документы для определения возможности и выдачи разрешения на проведение родственного захоронения в существующую могилу представляет агент похоронной организации (индивидуального предпринимателя), то представляются следующие документы:

   -  заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение) (далее - заявление) согласно приложению № 1 к Регламенту;

    - договор между похоронной организацией и заявителем о передаче права на получение услуги в МКУ «ЦКБ» похоронной организации;
   - доверенность от похоронной организации своему агенту на представление организации в муниципальных органах;

   -  документ, удостоверяющий личность агента;

   - документы, подтверждающие близкое родство между ранее погребенным и умершим (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, другие документы, позволяющие установить факт близкого родства между погребенным и умершим) или документ о регистрации брака между погребенным и умершим, любые иные государственные документы, позволяющие точно установить степень близкого родства между ранее погребенным и умершим. 
      Одинаковые фамилии или отчества не служат основанием для установления степени близкого родства.
     - удостоверение о захоронении, ранее захороненного родственника (при наличии);

- справку о кремации (для захоронения урны с прахом умершего гражданина).

     Заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение) с отметкой специалиста МКУ «ЦКБ» о проверке документов, подтверждающих близкое родство или супружество между ранее погребенным и умершим, доставляется на кладбище родственниками или агентом. Специалист МКУ «ЦКБ» совместно с родственниками умершего и агентом в течение одного рабочего часа после обращения устанавливает фактическую возможность родственного захоронения (размер места захоронения, наличие свободного места для погребения, соблюдение размера санитарно-защитной зоны от жилой застройки согласно требованиям СанПиН.  

    При соблюдении всех требований и норм специалист МКУ «ЦКБ» оформляет акт обследования территории кладбища для предоставления родственного места захоронения согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту, подписывает разрешение на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего и выдает его заявителю в течение 30 минут после установления фактической возможности родственного захоронения. После завершения рытья могилы заявитель информирует об этом специалиста МКУ «ЦКБ», который в течение одного рабочего часа проверяет качество подготовленного места захоронения для погребения и ставит отметку о проверке в бланке разрешения.     При полном комплекте представленных документов, указанных в пункте 2.5.4.3 оформляется разрешение на захоронение тела (останков) или праха умершего ( в родственное захоронение) по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
     При невозможности осуществить родственное захоронение по причинам недостаточного размера места захоронения, отсутствия свободного места для погребения, несоблюдения размера санитарно-защитной зоны согласно требованиям в течение одного рабочего часа специалист МКУ «ЦКБ» оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту и делает на заявлении отметку с указанием причины отказа.
   2.5.4.4. Выдача удостоверения о захоронении.
     Регистрация захоронений производится по фактически выполненной услуге заявителем работ в книге регистрации захоронений, эксгумаций. Регистрацию захоронений производит специалист МКУ «ЦКБ» в течение одних суток с момента обращения заявителя. Для получения удостоверения о захоронении заявителю необходимо предоставить:
   -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
   -  документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

   -  разрешение на захоронение тела (останков) или праха умершего;
  - разрешение на захоронение тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение). 
     Специалист МКУ «ЦКБ» производит сверку соответствия фактического места захоронения и места, указанного в разрешении на захоронение тела (останков) или праха умершего. При соответствии данных производит запись в книге регистрации захоронений, выдает удостоверение о захоронении установленного образца  согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту. После внесения записи в книгу регистрации захоронений, специалист МКУ «ЦКБ» ставит соответствующую отметку о месте захоронения на обратную сторону свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС.
      Оформленное удостоверение о захоронении регистрируется в журнале учета выдачи удостоверений о захоронении и выдается заявителю в течение одного рабочего часа с момента обращения.

     При получении удостоверения о захоронении заявитель ставит свою подпись в журнале выдачи удостоверений о захоронении.
      2.5.5. Заявление подписывается заявителем собственноручно. В случае подписания заявления лицом, уполномоченным действовать от имени заявителя (далее - уполномоченное лицо), обязательным приложением к такому заявлению являются документы, подтверждающие указанное полномочие такого лица.
     2.5.6. Запрещается требовать от заявителя:

  - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуг, определенных в соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
  -  представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

   - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                         и муниципальных услуг»;

   - представления документов и 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 следующих случаев:

 - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

 - 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;

  - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих                       в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;

     2.5.7. Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии  с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации  и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
       2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
       2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:
       По вариантам предоставления муниципальной услуги, указанным в пунктах  2.5.4.1 -2.5.4.3 настоящего Регламента;
      - ненадлежащее оформление заявления, а именно: документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления,                 за исключением исправлений, заверенных подписью заявителя, противоречивые сведения, не позволяющие однозначно толковать информацию;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;

      - несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.5.4.1 -2.5.4.3 настоящего Регламента и не устранение этого недостатка в течение одного рабочего дня с момента устного информирования заявителя о предоставлении им неполного комплекта документов;

      -заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения;

      - представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой;
      - отсутствие свободного участка земли для погребения на указанном заявителем кладбище, в указанном месте, где ранее погребен близкий родственник умершего лица;

     - невозможность погребения в указанном заявителем месте по причине несоответствия размера земельного участка, нарушения СанПин.

      По варианту предоставления муниципальной услуги, указанному в пункте 2.5.4.4 заявителям отказывается в выдаче удостоверения о захоронении в случаях: ​ 

  - обнаружения несоответствия фактического места захоронения и места, указанного в разрешении на захоронение тела (останков) или праха умершего. 
  - отсутствия документов, указанных в пункте 2.5.3.4 настоящего Регламента; 
   Виновные в нарушении привлекаются к административной ответственности в соответствии с положениями Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях».

    Регистрация захоронений с установленным несоответствием данных учета МКУ «ЦКБ» и фактическим данным по месту захоронения или при отсутствии каких-либо данных по обнаруженным захоронениям не производится. В дальнейшем  сложившаяся ситуация разрешается в соответствии с действующим законодательством.
     2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 - обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

 -отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, предоставившего заявление;

 - отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

 - получение заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

 - текст заявления не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не относится к компетенции уполномоченного органа.

       2.7.2. Срок принятия соответствующего решения о приостановлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также уведомление об этом заявителя не может превышать одних суток с момента обращения заявителя с учетом установленного графика работы специалиста МКУ «ЦКБ».
     2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
    Муниципальная услуга предоставляется МКУ «ЦКБ» бесплатно.

     2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

      2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя на получение муниципальной услуги - 15 минут.

        2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
        2.10. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

      2.10.1. Срок приема и регистрации заявления с прилагаемыми документами заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать  15 минут.
      2.11. Срок предоставления муниципальной услуги.
  2.11.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги с учетом процедуры приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не может превышать одних суток с момента обращения заявителя с учетом установленного графика работы специалиста МКУ «ЦКБ».
   2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

   2.12.1. Прием заявителей осуществляется в помещении пункта приема документов.

     В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
     2.12.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
     2.12.3. Прием заявления и направление результата оказания муниципальной услуги осуществляется специалистом МКУ «ЦКБ». 

      2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

     2.12.5. Помещение для ожидания оборудуется информационным стендом с образцами заполнения документов, стульями, столом и обеспечивается канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения   в помещении.

     2.12.6. Помещение для приема граждан должно быть оборудовано вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, оказывающего муниципальную услугу, графиком приема граждан.

     2.12.7. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

      2.12.8. Места предоставления муниципальной услуги, ожидания очереди оборудуются с учетом условий доступности для инвалидов в соответствии                    с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

   В процессе оказания муниципальной услуги заявитель может обратиться к специалисту МКУ «ЦКБ» за справкой о ходе предоставления услуги по телефону 
8 (86356) 4-06-59.

   Заявитель, обратившийся по вопросу получения документов, предусмотренных настоящим Регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом, иметь возможность получить документ в установленный срок.

2.13. Данная услуга в электронном виде не предоставляется.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия её получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление, эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

 -    бесплатность получения муниципальной услуги;

 - транспортная и пешеходная доступность органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- режим работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

-компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.
       2.15. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.
      2.15.1. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг предусмотрены Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
3.1. Перечень административных процедур (действий):

3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. Осмотр места для захоронения тела (останков) или праха умершего совместно с заявителем (представителем заявителя) (в том числе в родственное захоронение), подготовка акта обследования территории кладбища для предоставления родственного места захоронения;
3.1.3. Принятие решения о  предоставлении (отказе) места для захоронения тела (останков) или праха умершего и выдача разрешения на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего (в том числе в родственное захоронение);

3.1.4. Подготовка и выдача удостоверения о захоронении;

3.1.5. Каждая административная процедура состоит из административных действий.

Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведены в приложении № 9 к настоящему Регламенту.

3.1.6. Блок схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 11 к настоящему Регламенту.

      3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), включает в себя следующие административные процедуры:

         - предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

         - подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов;
         - получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

         - взаимодействие органа местного самоуправления, предоставляющего

муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

         - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

          - иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

   3.2.1. Предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги.

      Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке и сроках предоставления услуги осуществляется посредством портала государственных услуг/официального сайта Администрации Семикаракорского городского поселения в порядке, установленном в разделе I «Общие положения» настоящего регламента.

        3.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов.
      3.2.2.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной  подачи документов в какой-либо иной форме.

     После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

      При формировании запроса заявителю обеспечивается:

      1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

      2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей

направление совместного запроса несколькими заявителями;

      3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

запроса;

     4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

     5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

    6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

    7) возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов –  в течение не менее 3 месяцев.
     Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Семикаракорского городского поселения посредством ЕПГУ.
   3.2.3. Получение результата предоставления услуги.
     Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.2.4. Получение сведений о ходе выполнения запроса.

    Предоставление в электронной форме заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ в порядке, установленном настоящим регламентом.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

   а) уведомление о записи на прием в Администрацию Семикаракорского городского поселения или МКУ «ЦКБ», содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

   б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

    в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

    г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.2.5. Осуществление оценки качества предоставления услуги.

    Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

    Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной  услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
    3.3.1. Время ожидания в очереди при подаче заявителем заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
    3.3.2. Общая продолжительность оказания муниципальной услуги                            с учетом осмотра специалистом МКУ «ЦКБ» места для захоронения умершего гражданина на муниципальном кладбище и оформления результата муниципальной услуги составляет не более одних суток.

Приложение № 1
 
                                          к административному Регламенту 
В МКУ «Центр комплексного благоустройства»

                                                                                    _________________________________________

                                                                                         _______________________________________

                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество лица, обратившегося с заявлением)

                                                                                    зарегистрированного  по адресу: _________

                                                                                        _______________________________________

                                                                                  _______________________________________

                                                                                   паспортные данные

                                                                                    серия, номер___________________________

                                                                                    выдан_________________________________

                                                                                    от «___» _____________________20_____г. 

                                                                                    телефон_______________________________

Заявление

Прошу предоставить участок земли для захоронения тела (останков) или праха умершего:

____________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество)

Дата рождения «____» ____________ г.  Дата смерти умершего «____» ______202   г.

в г._________________________________________ и зарегистрированного по адресу_______________________________________________________________                                             

Документ о регистрации смерти: серия ________номер_____________________

от «______» ________________ г. выдан ____________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ)

на городском  кладбище г. Семикаракорска________________________________
                                                                                                                                              (наименование кладбища)

  В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»  даю согласие:

- на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах)  

- на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах) 

________________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество лица, интересы которого представляет уполномоченное лицо)

с целью получения услуги, а именно сбор, использование, систематизацию, передачу, накопление, блокирование, хранение, уничтожение (обновление, изменение), распространение, в том числе передачу третьим лицам: федеральным органам исполнительной власти и их территориальным органам, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации и подведомственным им государственным учреждениям, органам местного самоуправления и подведомственным им муниципальным учреждениям и другим организациям, учреждениям и ведомствам, участвующим в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также осуществление любых иных действий с персональными данными заявителя, предусмотренных действующим законодательством РФ.

Оператор гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в соответствии  с действующим законодательством РФ.

Я проинформирован (а), что оператор будет обрабатывать персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.

Настоящее согласие действует до даты его отзыва мною, указанного в личном заявлении, заполненного в  произвольной форме, поданного оператору. 

  _______________             ______________________       Дата __________20 _____ г.

             (подпись)
                                                              (расшифровка подписи)
Обязанности ответственного лица за участок захоронения:

         -поддерживать чистоту и порядок на участке захоронения;

         -проводить своевременно ремонт надмогильного сооружения (надгробия), ограды, поддерживать сохранение информации, находящейся на регистрационной табличке, установленной на участке захоронения;

          -обращаться в МКУ «Центр комплексного благоустройства» для получения разрешения на проведение работ на участке захоронения (установка или замена надмогильного сооружения (надгробия), ограды).

         Права ответственного лица за участок захоронения:

        -производить работы на участке захоронения (установка или замена надмогильного сооружения (надгробия), ограды) при наличии согласования МКУ «Центр комплексного благоустройства»;

        -по своему заявлению, поданному в МКУ «Центр комплексного благоустройства», передавать право ответственности за участок захоронения иному лицу, готовому принять на себя такую ответственность в установленном порядке.

        Как лицо, ответственное за участок захоронения, о своих правах и обязанностях уведомлен.

  _______________             ______________________       Дата __________20 _____ г.

             (подпись)
                                                              (расшифровка подписи)

Приложение № 2

 
                                          к административному Регламенту 

 В МКУ «Центр комплексного благоустройства

                                                                              ______________________________________

                                                                                  ______________________________________

                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество лица, обратившегося с заявлением)

                                                                                  зарегистрированного по адресу: __________

                                                                                  _______________________________________

                                                                          _______________________________________

                                                                                   паспортные данные

                                                                                   серия, номер___________________________

                                                                                   выдан_________________________________

                                                                                   от «___» _____________________20_____г. 

                                                                                   телефон_______________________________

                                                               Заявление

Прошу выдать разрешение на захоронение тела (останков) или праха умершего:

__________________________________________________________________________

     (фамилия, имя, отчество, степень родства)

Дата рождения «____» _____________ г.           Дата смерти «___» _________ 20____г.

Документ о регистрации смерти: серия ________ номер ______________________________

от  «______» ________________ 20_____г. выдан 

_______________________________________________________________________________

 (наименование органа, выдавшего документ)

В родственное захоронение

__________________________________________________________________________

                                                                             (указать: повторно или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен ___________________________________________ в_______  году                                                                                                                                                     


                                                          (степень родства по отношению к умершему)

____________________________________________________________________

      (Фамилия, имя, отчество)

на городском  кладбище г. Семикаракорска______________________________
                                                                                                                        (наименование кладбища)

Другие родственники по погребению тела (останков) или праха умершего в родственное захоронение, указанное в заявлении, претензий не имеют. В случае возникновения претензий со стороны других родственников эксгумация будет производиться за мой счет.


Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях, подтверждаю.

 За правильность сведений несу полную ответственность.

В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»  даю согласие:

-на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах)  

-на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах) 

________________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество лица, интересы которого представляет уполномоченное лицо)

с целью получения услуги, а именно сбор, использование, систематизацию, передачу, накопление, блокирование, хранение, уничтожение (обновление, изменение), распространение, в том числе передачу третьим лицам: федеральным органам исполнительной власти и их территориальным органам, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации и подведомственным им государственным учреждениям, органам местного самоуправления и подведомственным им муниципальным учреждениям и другим организациям, учреждениям и ведомствам, участвующим в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также осуществление любых иных действий с персональными данными заявителя, предусмотренных действующим законодательством РФ.

Оператор гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в соответствии  с действующим законодательством РФ.

Я проинформирован (а), что оператор будет обрабатывать персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.

Настоящее согласие действует до даты его отзыва мною, указанного в личном заявлении, заполненного в произвольной форме, поданного оператору.


  _______________             ________________________       Дата __________20 _____ г.

             (подпись)
                                                              (расшифровка подписи)

Обязуюсь произвести погребение умершего в родственное захоронение, в соответствии с полученным разрешением.

_______________             _______________________       Дата __________20 _____ г.

             (подпись)
                                                       (расшифровка подписи)

Приложение № 3

 
                                          к административному Регламенту 

                                                     РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                                                РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                                              ГОРОД СЕМИКАРАКОРСК

                                        МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

                                                  «Центр комплексного благоустройства»

                346630, Россия, г. Семикаракорск Ростовской обл., пр-т. В.А. Закруткина, д. 25, тел. 8(86356) 4-28-93
_______________________________________________________________________________
Разрешение  №                  от____________

на предоставление места для захоронения  тела (останков) или праха умершего 

_______________________________________________________________________________                                                                

(фамилия, имя, отчество)

 в г._____________________________ ____ и зарегистрированного по адресу:   

_______________________________________________________________________________                                              

Дата рождения «___»______   _______ г.    Дата смерти «___»  ______  ______ г. 

Документ о регистрации смерти: серия _______ номер______________________

от «______» __________________________ г. 

выдан_______________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ)

на городском  кладбище г. Семикаракорска______________________________
                                                                                                                        (наименование кладбища)

Сведения о месте погребения:

№ квартала (сектора) ______,  № места захоронения ____, 

размер участка захоронения: _______________ м2.  (__________ м.)

Настоящее разрешение выдано лицу, взявшему на себя обязанность по погребению 

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

На основании заявления № _____________  от ____________________

Обязанность лица, получившего разрешение на захоронение произвести погребение в соответствии с полученным разрешением.

Требования к содержанию родственного захоронения:

-поддерживать чистоту и порядок на участке захоронения;

-проводить своевременно ремонт надмогильного сооружения (надгробия), ограды, поддерживать сохранение информации, находящейся на регистрационной табличке, установленной на участке захоронения;

-проводить работы на участке захоронения (установка или замена надмогильного сооружения (надгробия), ограды) только при наличии разрешения, выданного МКУ «Центр комплексного благоустройства»

Специалист МКУ «Центр комплексного благоустройства     _______                                                ___________________                                       


  (подпись)
                                                      (расшифровка подписи)

Приложение № 4
 
                                          к административному Регламенту 

                                            РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ГОРОД СЕМИКАРАКОРСК

  МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

   «Центр комплексного благоустройства»

346630, Россия, г. Семикаракорск Ростовской обл., пр-т. В.А. Закруткина, д. 25, тел. 8(86356) 4-28-93

    ____________________________________________________________________________

Разрешение  № ________  от ____________

на предоставление места для захоронения  тела (останков) или праха умершего 

___________________________________________________________________                                                          

 (фамилия, имя, отчество и адрес умершего)

 Дата рождения «____» ____              г.      Дата смерти «       » __________                г.

Документ о регистрации смерти серия _____, номер    __________________________

от «____» ______              г. выдан _________________________________________________________________________

                                                                     (наименование органа, выдавшего документ)

на городском  кладбище г. Семикаракорска_______________________________
                                                                                                                        (наименование кладбища)

В родственное захоронение  _____________________________________________ 
                                       (указать: фамилия, имя, отчество ранее умершего, номер сектора и захоронения при наличии) 

__________________________________________________________________________
(указать способ захоронения (повторно, либо на свободное место родового захоронения), наличие ограды)

Настоящее разрешение выдано лицу, взявшему на себя обязанность за   захоронение

__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

На основании заявления № __________  от ________________________

Обязанность лица, получившего разрешение на захоронение произвести погребение в родственное захоронение, в соответствии с полученным разрешением.

Требования к содержанию родственного захоронения:

-поддерживать чистоту и порядок на участке захоронения;

-проводить своевременно ремонт надмогильного сооружения (надгробия), ограды, поддерживать сохранение информации, находящейся на регистрационной табличке, установленной на участке захоронения;

-проводить работы на участке захоронения (установка или замена надмогильного сооружения (надгробия), ограды) только при наличии разрешения, выданного МКУ «Центр комплексного благоустройства»

Специалист МКУ «Центр комплексного благоустройства»       

______        ________________________                                             




                    (подпись)

     (расшифровка подписи)
Приложение № 5

 
                                          к административному Регламенту 

                                                          РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                                              РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                                             ГОРОД СЕМИКАРАКОРСК

                                    МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

                                                «Центр комплексного благоустройства»

                        346630, Россия, г. Семикаракорск, Ростовской обл., пр-т. В.А. Закруткина, д. 25, тел. 8(86356) 4-28-93
Удостоверение о захоронении № ______

             г. Семикаракорск                                              Выдано «_____» _________ 20__ г.

     ___________________________________________________________________________________                             

 (фамилия, имя, отчество лица, ответственного за участок захоронения)

паспорт   ​​​​​​                                        выдан «____» __________________________ г.
                                        (серия, номер)
                                                                                                   (дата выдачи)

___________________________________________________________________________________

 (наименование органа, выдавшего паспорт)

Адрес: ________________________________________________________________________________
                                                                          (адрес регистрации, телефон)
О погребении умершего (новое место, свободное место семейного (родового) захоронения, повторное захоронение в могилу умершего, захоронение урны с прахом) (подчеркнуть выбранный вариант)

________________________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество и адрес регистрации умершего)
Дата рождения «___» ____. _______ г.           Дата смерти «____» ____. ______ г.

Дата захоронения «____» _________. ________ г. 

Регистрационный номер ______________ от ______. __________. _______ г.

№ квартала (сектора)  ________​​                     № места захоронения  ________
Размер земельного участка ____ м2 (_______ м).

на городском  кладбище г. Семикаракорска______________________________
                                                                                                                                              (наименование кладбища)

Прошу признать меня ответственным за участок захоронения. Гарантирую, что претензий у иных родственников и законных представителей умершего в отношении меня как ответственного лица за участок захоронения нет, со своими правами и обязанностями ознакомлен. В том числе прошу без моего письменного согласия не разрешать проведение каких-либо работ третьими лицами на вышеуказанном участке захоронения.

_______________________________________________________________________________

     (подпись)




(расшифровка подписи)

«______» ______________ 20____ г.

Обязанности ответственного лица за участок захоронения:

-обращаться в МКУ «Центр комплексного благоустройства» за разрешением на проведение работ на участке захоронения (установка или замена надмогильного сооружения (надгробия), ограды);

 -поддерживать чистоту и порядок на участке захоронения;

-проводить своевременно ремонт надмогильного сооружения (надгробия), ограды, поддерживать сохранение информации, находящейся на регистрационной табличке, установленной на участке захоронения.

Права ответственного лица за участок захоронения:

 -производить работы на участке захоронения (установка или замена надмогильного сооружения (надгробия), ограды) при наличии согласования МКУ «Центр комплексного благоустройства»;

-по своему заявлению, поданному в МКУ «Центр комплексного благоустройства», передавать право ответственности за участок захоронения иному лицу, готовому принять на себя такую ответственность в установленном порядке.

_______________  _________________________________________________

     (подпись)




(расшифровка подписи)

«______» ______________ 20____г.

Директор   МКУ «ЦКБ»                                       _____________       М.П.           ___________________________                                               


              (подпись)


                             (расшифровка подписи)

Исполнитель ____________________________

Приложение № 6

 
                                          к административному Регламенту 

В МКУ «Центр комплексного благоустройства

                                                                              ______________________________________

                                                                                  ______________________________________

                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество лица, обратившегося с заявлением)

                                                                                  зарегистрированного по адресу: __________

                                                                                  _______________________________________

                                                                          _______________________________________

                                                                                   паспортные данные

                                                                                   серия, номер___________________________

                                                                                   выдан_________________________________

                                                                                   от «___» _____________________20_____г. 

                                                                                   телефон_______________________________

                                                                  ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче удостоверения о  захоронении
Прошу выдать удостоверение о захоронении умершего ____________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата смерти)
на кладбище ___________________________, расположенном по адресу: 
                              (наименование кладбища)

__________________________________________________________________
Дата «___» _____________ 20___ г.               ____________ /_______________/

                                                                                                                       (подпись)                      (Ф. И.О.)
Приложения:
1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________
Приложение № 7

 
                                          к административному Регламенту 

                                                     РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                                        РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
                                                       ГОРОД СЕМИКАРАКОРСК

                            МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Центр комплексного благоустройства»

            346630, Россия, г. Семикаракорск Ростовской обл., пр-т. В.А. Закруткина, д. 25, тел. 8(86356) 4-28-93

                                                                 АКТ

обследования территории кладбища для предоставления

 родственного места захоронения

«___»_____  г.                                                                                             г. Семикаракорск

Настоящий акт составлен на предмет обследования территории ___________________ муниципального кладбища г. Семикракорска для предоставления родственного места захоронения)

Заявитель: _________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., паспортные данные)

Специалист 

МКУ «Центр комплексного благоустройства)____________________________

 (подпись, расшифровка)
Заключение МКУ «Центр комплексного благоустройства» для предоставления родственного места захоронения__________________________________________________ (Ф.И.О. заявителя) возможно предоставление/отказано в предоставлении родственного места захоронения.

Приложение № 8

 
                                          к административному Регламенту 

                                                                РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                                                   РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
                                                                  ГОРОД СЕМИКАРАКОРСК

                                   МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Центр комплексного благоустройства»

            346630, Россия, г. Семикаракорск Ростовской обл., пр-т. В.А. Закруткина, д. 25, тел. 8(86356) 4-28-93

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

“___” ____________ 20__г.

МКУ «ЦКБ» уведомляет

(Ф. И. О. заявителя)

об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения».

Причина отказа:
	Директор МКУ «ЦКБ»
	

	 
	(подпись)
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	 (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	телефон
	


	          Приложение № 9 
                                          к административному Регламенту 


Перечень и содержание административных действий, составляющих административную процедуру
	№
п/п
	Административная процедура (действия)
	Средний срок выполнения
	Содержание административных действий, составляющих административную процедуру
	Результат выполнения административной процедуры

	1.
	Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	15 минут
	Основанием для начала процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «ЦКБ» с заявлением и документами, предусмотренными п. 2.5.4.1-2.5.4.4  настоящего Регламента. Специалист МКУ «ЦКБ»:

- определяет предмет обращения, устанавливает личность заявителя;

 - проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку соответствия заявления и приложенных документов требованиям, указанным в п.п. 2.5.4.1 – 2.5.4.4 настоящего Регламента;

- проводит проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 
Доверенность (в случае обращения представителя заявителя), а также иные документы, представленные заявителем (представителем заявителя) проверяются на соответствие оригиналам, оригиналы возвращаются заявителю (представителю заявителя). На копиях проставляется отметка (штамп) о сверке копии и подпись специалиста МКУ «ЦКБ» удостоверившего копию.
Специалист МКУ «ЦКБ» в случае приема документов:

- регистрирует заявление и приложенные к нему документы. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист МКУ «ЦКБ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. При согласии заявителя устранить причины отказа в приеме документов специалист МКУ «ЦКБ» возвращает представленные документы заявителю. При несогласии заявителя устранить причины отказа в приеме документов специалист МКУ «ЦКБ» информирует его, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
 
	Результатом выполнения административной процедуры является:
- регистрация заявления и комплекта документов в книге регистрации захоронений, эксгумаций;

- уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно приложению 
№ 8  к настоящему Регламенту

	2.
	Осмотр места для захоронения тела (останков) или праха умершего совместно с заявителем (представителем заявителя) (в том числе в родственное захоронение), подготовка акта обследования территории кладбища для предоставления родственного места захоронения


	2 часа
	По завершению проведения административной процедуры «Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» специалист МКУ «ЦКБ» совместно с заявителем следует к месту предполагаемого захоронения умершего гражданина (в том числе в родственное захоронение), распложенное на муниципальном кладбище для проведения его осмотра и соответствия документам, представленным заявителем. 

	Результатом выполнения административной процедуры является регистрация умершего гражданина в книге регистрации захоронений, эксгумаций. 

В случае определения возможности на предоставление места в родственное захоронение составляется акт обследования территории кладбища для предоставления родственного места захоронения согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту


	3.
	Принятие решения о  предоставлении (отказе) места для захоронения тела (останков) или праха умершего и выдача разрешения на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего (в том числе в родственное захоронение)
	15 минут
	По завершению проведения административной процедуры «Осмотр места для захоронения тела (останков) или праха умершего совместно с заявителем (представителем заявителя) (в том числе в родственное захоронение), подготовка акта обследования территории кладбища для предоставления родственного места захоронения» специалист МКУ «ЦКБ» с учетом результатов осмотра предполагаемого места захоронения умершего гражданина оформляет разрешение на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего (в том числе в родственное захоронение)
	Результатом выполнения административной процедуры является выдача разрешения на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего (в том числе в родственное захоронение)

	4.
	Подготовка и выдача    удостоверения о захоронении


	15 минут
	Основанием для начала процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «ЦКБ» с заявлением и документами, предусмотренными п. 2.5.4.4  настоящего Регламента. Специалист МКУ «ЦКБ»:

- определяет предмет обращения, устанавливает личность заявителя;

 - проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку соответствия заявления и приложенных документов требованиям, указанным в 2.5.4.4 настоящего Регламента;

- проводит проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

Доверенность (в случае обращения представителя заявителя), а также иные документы, представленные заявителем (представителем заявителя) проверяются на соответствие оригиналам, оригиналы возвращаются заявителю (представителю заявителя). На копиях проставляется отметка (штамп) о сверке копии и подпись специалиста МКУ «ЦКБ» удостоверившего копию.

Специалист МКУ «ЦКБ» в случае приема документов:

- регистрирует заявление и приложенные к нему документы. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист МКУ «ЦКБ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. При согласии заявителя устранить причины отказа в приеме документов специалист МКУ «ЦКБ» возвращает представленные документы заявителю. При несогласии заявителя устранить причины отказа в приеме документов специалист МКУ «ЦКБ» информирует его, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.


	Результатом выполнения административной процедуры является регистрация умершего гражданина в журнале учета выдачи удостоверений о захоронении, выдача удостоверения о захоронении согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту


	          Приложение № 10 
                                          к административному Регламенту 


Описание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№п/п
	Категория документа
	Вид документа
	Описания документов
	При личном подаче заявления 
в МКУ «ЦКБ»


	Документы, предоставляемые заявителем (представителем заявителя) в зависимости от основания обращения. 



	1. Предоставление участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего

	1.1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего
	Заявление должно быть оформлено по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту
	Заявление должно быть подписано собственноручно заявителем либо его представителем, уполномоченным на подписание заявления о предоставлении муниципальной услуг

	1.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	1.3.
	Документ о регистрации смерти
	Свидетельство о смерти
	Гербовое свидетельство, выданное органами записи актов гражданского состояния либо медицинское свидетельство о смерти (в случае отсутствия гербового свидетельства, выданное органами записи актов гражданского состояния)
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	1.4.
	Документ, удостоверяющий личность умершего
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	1.5. 
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	1.6.
	Справка о кремации в случае захоронения урны с прахом
	Справка о кремации в случае захоронения урны с прахом
	Справка о кремации содержит: наименование и адрес местонахождения крематория, Ф.И.О. умершего, даты кремирования и выдачи праха умершего, должность лица. Его подпись, заверенная печатью данной организации (крематория), телефон
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	1.7.
	Документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
	Договор между похоронной организацией и заявителем 
	Заключается между похоронной организацией и заявителем с указанием в договоре передачу права на получение муниципальной услуги в МКУ «ЦКБ» похоронной организации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	1.8.
	Документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
	Доверенность от похоронной организации своему агенту на предоставление организации в муниципальных органах
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Наименование организации, выдавшей доверенность;

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	1.9.
	Документ, удостоверяющий личность агента
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	2. Выдача разрешения на захоронение (останков) или праха умершего

	2.1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление о выдаче разрешения на захоронение тела (останков) или праха умершего
	Заявление должно быть оформлено по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту
	Заявление должно быть подписано собственноручно заявителем либо его представителем, уполномоченным на подписание заявления о предоставлении муниципальной услуги

	2.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	2.3.
	Документ о регистрации смерти
	Свидетельство о смерти
	Гербовое свидетельство, выданное органами записи актов гражданского состояния либо медицинское свидетельство о смерти (в случае отсутствия гербового свидетельства, выданное органами записи актов гражданского состояния)
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	2.4.
	Документ, удостоверяющий личность умершего
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	2.5.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	2.6.
	Справка о кремации в случае захоронения урны с прахом
	Справка о кремации в случае захоронения урны с прахом
	Справка о кремации содержит: наименование и адрес местонахождения крематория, Ф.И.О. умершего, даты кремирования и выдачи праха умершего, должность лица. Его подпись, заверенная печатью данной организации (крематория), телефон
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	2.7.
	Документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
	Договор между похоронной организацией и заявителем 
	Заключается между похоронной организацией и заявителем с указанием в договоре передачу права на получение муниципальной услуги в МКУ «ЦКБ» похоронной организации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	2.8.
	Документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
	Доверенность от похоронной организации своему агенту на предоставление организации в муниципальных органах
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Наименование организации, выдавшей доверенность;

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	2.9.
	Документ, удостоверяющий личность агента
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	3. Выдача разрешения на предоставление места для захоронения тела (останков) или праха умершего (в родственное захоронение)

	3.1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление о предоставлении участка земли для захоронения тела (останков) или праха умершего
	Заявление должно быть оформлено по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту
	Заявление должно быть подписано собственноручно заявителем либо его представителем, уполномоченным на подписание заявления о предоставлении муниципальной услуг

	3.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	3.3.
	Документ о регистрации смерти
	Свидетельство о смерти
	Гербовое свидетельство, выданное органами записи актов гражданского состояния либо медицинское свидетельство о смерти (в случае отсутствия гербового свидетельства, выданное органами записи актов гражданского состояния)
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	3.4.
	Документ, удостоверяющий личность умершего
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	3.5.
	Документ, подтверждающий близкое родство между ранее погребенным и умершим
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, другие документы, позволяющие установить факт близкого родства между погребенным и умершим) или документ о регистрации брака между погребенным и умершим, любые иные государственные документы, позволяющие точно установить степень близкого родства между ранее погребенным и умершим
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	3.6.
	Удостоверение о захоронении
	Удостоверение о захоронении
	Удостоверение должно быть оформлено в соответствии с установленной формой на момент смерти близкого родственника
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	3.7.
	Справка о кремации в случае захоронения урны с прахом
	Справка о кремации в случае захоронения урны с прахом
	Справка о кремации содержит: наименование и адрес местонахождения крематория, Ф.И.О. умершего, даты кремирования и выдачи праха умершего, должность лица. Его подпись, заверенная печатью данной организации (крематория), телефон
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	3.8.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	3.9.
	Документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
	Договор между похоронной организацией и заявителем 
	Заключается между похоронной организацией и заявителем с указанием в договоре передачу права на получение муниципальной услуги в МКУ «ЦКБ» похоронной организации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	3.10.
	Документ, подтверждающий полномочия похоронной организации
	Доверенность от похоронной организации своему агенту на предоставление организации в муниципальных органах
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Наименование организации, выдавшей доверенность;

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	3.11.
	Документ, удостоверяющий личность агента
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	4. Выдача удостоверения о захоронении

	4.1.
	Заявление
о предоставлении муниципальной услуги

	Заявление
о выдаче удостоверения о  захоронении


	Заявление должно быть оформлено по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту
	Заявление должно быть подписано собственноручно заявителем либо его представителем, уполномоченным на подписание заявления о предоставлении муниципальной услуги

	4.2.
	Документ, удостоверяющий личность умершего
	Основной документ паспорт гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца, разрешение на временное проживание в Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ». Представляется в случае предъявления медицинского свидетельств о смерти

	4.3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

Ф.И.О. лица, выдавшего доверенность;

Ф.И.О. лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя;

Подпись лица, выдавшего доверенность
	Представляется оригинал документа для снятия копии документа, копия заверяется специалистам МКУ «ЦКБ»

	4.4.
	Разрешение на предоставление места захоронение тела (останков) или праха умершего
	Разрешение на предоставление места захоронение тела (останков) или праха умершего 
	Разрешение должно быть оформлено по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту
	Представляется оригинал документа для сверки соответствия фактического места захоронения и места, указанного в разрешении на предоставление места захоронение тела (останков) или праха умершего

	4.5.
	Разрешение на предоставление места захоронение тела (останков) или праха умершего 

( в родственное захоронение)
	Разрешение на предоставление места захоронение тела (останков) или праха умершего

 ( в родственное захоронение)
	Разрешение должно быть оформлено по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту
	Представляется оригинал документа для сверки соответствия фактического места захоронения и места, указанного в разрешении на предоставление места захоронение тела (останков) или праха умершего
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения»










	Заместитель главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе
	Г.В. Юсина


	Приложение 2

 к постановлению Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.07.2025 № 455


Перечень постановлений Администрации

 Семикаракорского городского поселения, признанных утратившими силу

    1. Постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения».

   2. Постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 20.07.2015 № 315 «О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307».
   3. Постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 11.11.2019 № 675 «О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения».

   4. Постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 15.12.2021 № 207 «О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения».
    5. Постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 02.09.2024 № 569 «О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения».

	Заместитель главы

Администрации Семикаракорского

городского поселения по социальному развитию и организационной работе
	Г.В. Юсина


Поступление заявления об оказании муниципальной услуги 


в МКУ «ЦКБ»





Регистрация заявления с записью специалиста МКУ «ЦКБ»





Проверка поступившего заявления на предмет отсутствия оснований для отказа





Не имеются основания для отказа





Имеются основания для отказа





Уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача разрешительных документов заявителю
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