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«ПЕЧОРА»
  МУНИЦИПАЛЬНÖЙ РАЙОНСА
АДМИНИСТРАЦИЯ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ШУÖМ


	 18   мая   2026 г.
г. Печора, Республика Коми
	
	                                  № 653   





	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения на территории МО ГП «Печора»»




          В соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федеральным законом от 27.07.2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»


           администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения» (приложение).
2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения на территории                МО ГП «Печора»» в Государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Отменить постановление администрации муниципального района «Печора» от 24.02.2021 г. № 132 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального района «Печора».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	


Глава муниципального района «Печора» –                                                               
руководитель администрации                                                                                        
	


                                                 
                      О.И. Шутов
                                       





























































Приложение
к Постановлению
администрации МР «Печора»
[bookmark: _GoBack]от 18  мая 2026 г. № 653


[bookmark: P27]Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
 «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения                                                             на территории МО ГП «Печора»»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения на территории муниципального образования городского поселения «Печора»» (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации МР «Печора» (далее – Администрация).
Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит законодательству Российской Федерации, Республики Коми, муниципального образования.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются физические лица (супруг, близкие родственники, иные родственники либо законный представитель умершего, иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего) и юридические лица.
1.3. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
Перечень условных обозначений и сокращений приведен в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения на территории МО ГП «Печора»».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального района «Печора».
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел благоустройства администрации муниципального района «Печора (далее – отдел благоустройства), ведущий эксперт по организации похоронного дела Отдела благоустройства администрации муниципального района «Печора» (далее - ведущий эксперт по организации похоронного дела).

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные 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 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выделение земельного участка на кладбище для захоронения (на свободном месте) и оформление удостоверения о месте захоронения (для физических лиц) или выдача справки о регистрации запроса на выделение земельного участка на кладбище для захоронения (для юридических лиц) (далее - решение о предоставлении муниципальной услуги), уведомление о предоставлении муниципальной услуги);
-выделение земельного участка на кладбище для захоронения (в родовое захоронение) и внесение записи в удостоверение о месте захоронения или выдача разрешения на захоронение (далее - решение о предоставлении муниципальной услуги), уведомление о предоставлении муниципальной услуги);
- решение об отказе в выделении земельного участка на кладбище для захоронения (далее - решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги); уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 1 рабочего дня, исчисляемого со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
Срок приостановления предоставления услуги законодательством Российской Федерации, принимаемыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми не предусмотрен.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня принятия одного из решений, указанных в п. 2.3 настоящего административного регламента.
В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет не более 1 рабочего дня со дня поступления в Отдел благоустройства указанного заявления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

[bookmark: P108]2.5. Для получения муниципальной услуги заявителем самостоятельно предоставляется в Отдел благоустройства заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению №2 или Приложению №3 (для физических лиц), Приложению №4 (для юридических лиц) к настоящему административному регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:
На свободном месте:
1) копия свидетельства о смерти умершего.
В родственной ограде (или в ранее зарезервированном месте):
1) копия свидетельства о смерти умершего;
2) свидетельство о смерти ранее похороненного родственника;
3) документы подтверждающее родство умершего с ранее захороненным (ими) родственником (и);
4) письменное согласие родственников, в случае захоронения других родственников (в произвольной форме).
В случае если, заявитель (супруг, близкие родственники) умершего желают создать семейное (родовое) захоронение, необходимо подать заявление (согласно Приложению №5)                                                 о предоставлении резервного места рядом с умершим родственником.
2.6. В целях установления личности заявителя, при обращении за получением муниципальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, удостоверяющий личность.
В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
2.7. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми не предусмотрено.
2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем следующими способами:
- лично (в Отдел благоустройства).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.9. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не имеется.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных
федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми

2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
[bookmark: P193]2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- наличие в представленных документах недостоверной информации (подчистки, исправления);
- поступление от заявителя (представителя заявителя) заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Заявитель имеет право отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме.
Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

2.14. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.15. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
включая информацию о методике расчета такой платы

2.16. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

2.18. Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы регистрируются в порядке, установленном пунктом 3.3 настоящего административного регламента.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.19. Здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования.
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им, в частности, обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для справок.
Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Информационные стенды должны содержать:
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, ответственных за прием документов;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за информирование;
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи документов.
Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной
услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг,
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя <*>

	I. Показатели доступности

	1. Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронной форме по составу действий, которые заявитель вправе совершить при получении муниципальной услуги:
	да/нет
	нет

	1.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги
	да/нет
	да

	1.2. Запись на прием в орган (организацию), МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
	да/нет
	нет

	1.3. Формирование запроса
	да/нет
	да

	1.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	да/нет
	да

	1.5. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	да/нет
	нет

	1.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги
	да/нет
	да

	1.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса
	да/нет
	да

	1.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги
	да/нет
	да

	2. Наличие возможности (невозможности) получения муниципальной услуги через МФЦ
	Да (в полном объеме/не в полном объеме) /нет
	нет

	3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность
	да/нет
	1/15

	4. Возможность (невозможность) получения услуги посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона
	да/нет
	нет

	II. Показатели качества

	1. Удельный вес заявлений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан в Отдел благоустройства
	%
	100

	2. Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги через МФЦ
	%
	0

	3. Удельный вес обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги в Отдел благоустройства
	%
	0

	4. Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги через МФЦ
	%
	0



Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги
по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.21. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: 
- официальный сайт администрации МР «Печора» www.pechoraonline.ru.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в органе, предоставляющим муниципальную услугу

Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги в Отделе благоустройства включает следующие административные процедуры:
1) профилирование заявителя;
2) прием и регистрация заявления и иных документов для предоставления муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
5) Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Профилирования заявителя 

3.2. Категории (признаков) заявителя определяется путем профилирования заявителя, заключающейся в анкетировании заявителя.
Способы и порядок определения категории (признаков) заявителя:
- в Отделе благоустройства при личном обращении.
На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется категория заявителя.
Категории (признаков) заявителей приведены в таблице 1 Приложения №1 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и иных документов
для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P375]3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе непосредственно в Отдел благоустройства ведущему эксперту по организации похоронного дела.
Подача заявления в Отдел благоустройства осуществляется в очной форме при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление, указанное в пункте 2.5 настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть, сформированный на бумажном носителе.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема у ведущего эксперта по организации похоронного дела, либо оформлено заранее.
По просьбе обратившегося лица заявление оформляется ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит подпись.
Ведущий эксперт по организации похоронного дела, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
а) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;
б) проверяет полномочия заявителя;
в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.5 настоящего административного регламента;
г) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
д) регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления;
е) выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
При необходимости ведущий эксперт по организации похоронного дела изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении ведущий эксперт по организации похоронного помогает заявителю заполнить заявление.
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.
3.3.1. Критерием принятия решения о приеме документов либо решения об отказе в приеме документов является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.
3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за прием документов.
Фиксацией результата выполненной административной процедуры является запись в журнале «Выделение земельного участка на кладбище для захоронения» (далее - Журнал) с отметкой о приеме документов и оформление удостоверения о захоронении.

Принятие решения о предоставлении
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала административной процедуры является наличие у ведущего эксперта по организации похоронного дела зарегистрированных документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.
При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги ведущий эксперт по организации похоронного дела:
- определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в пункте 2.5 административного регламента;
- анализирует содержащуюся в представленных документах информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги;
- устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента;
- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента в срок не более 1 рабочего дня с момента получения документов:
а) вносит информацию о регистрации захоронения и сведения об ответственном лице за земельный участок в Книгу регистрации захоронений;
б) оформляет и выдает удостоверение о захоронении или разрешение на захоронение ответственному лицу (физическим лицам), или выдает справку о регистрации запроса на выделение земельного участка для захоронения (юридическим лицам);
в) вносит информацию о регистрации захоронения в реестр захоронений.
Эксперт по организации похоронного дела по результатам проверки готовит и оформляет один из следующих документов:
- решение о выделении земельного участка на кладбище для захоронения и оформление удостоверения о захоронении или решение на выдачу и оформление разрешения на захоронение (физическим лицам) (решение о предоставлении муниципальной услуги);
- решение о выделении земельного участка на кладбище для захоронения и выдачу справки о регистрации запроса (юридическим лицам) (решение о предоставлении муниципальной услуги);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента). В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.
3.4.1. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной является соответствие заявления и предоставленных документов требованиям настоящего административного регламента.
3.4.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 4 часов со дня получения полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Результат административной процедуры фиксируется в Журнале с пометкой «исполнено» ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю
результата предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P417]3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).
Выдачу Решения осуществляет ведущий эксперт по организации похоронного дела при личном приеме под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя.
3.5.1. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента обращения заявителя.
3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация Решения в журнале исходящей документации ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за выдачу Решения.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

3.6. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Отдел благоустройства с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.1. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Отдел благоустройства заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).
3.6.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:
лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за предоставление муниципальной услуги делаются копии этих документов);
через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента.
3.6.3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок ведущий эксперт по организации похоронного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня:
принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);
принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня.
При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:
- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.6.4. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.6.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня со дня поступления в Отдел благоустройства заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
3.5.6. Результатом процедуры является:
- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего административного регламента.
3.6.7. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации ведущим экспертом по организации похоронного дела, ответственным за принятие Решения.
Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

	4.1.	Способами информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления является любой из перечисленных вариантов:
	1)	информирование заявителя посредством почтового отправления;
	2)	информирование заявителя посредством электронной почты, указанной в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
	3)	при личном обращении в Администрацию.











Приложение №1
к Административному регламенту 
«Выделение земельного участка на кладбище для захоронения                                                        на территории МО ГП «Печора»»
Перечень
условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги, формы запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

I. Перечень условных обозначений и сокращений

1. Условные сокращения:
а) Единый портал - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
б) Муниципальная услуга – «Выделение земельного участка на кладбище                      для захоронения на территории МО ГП «Печора»».
в) заявители – физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, юридическое лицо; 
г) Орган местного самоуправления – орган предоставляющий муниципальную услугу;
д) Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
е) СМЭВ – Единая система межведомственного электронного взаимодействия.
2. Условные обозначения:
О – требование к документу – предоставляется оригинал.
К – требование к документу – предоставляется копия документа.
О или К (н) – требование к документу – предоставляется оригинал, удостоверенный нотариусом, или нотариально заверенная копия
ЕПГУ – способ подачи документа – Единый портал.
Почта – способ подачи документа - посредством почтовой связи. 
ОГВ – способ подачи документа – Орган власти.







II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

Таблица 1.
	№
	Наименования отдельного признака заявителя
	Идентификатор отдельного признака
заявителей

	Выдача удостоверения о месте захоронения (на свободном месте) или разрешения на захоронение (в родовом захоронении)

	1
	
Физическое лицо
	Обратился лично
	1А

	
2
	
	
обратился через представителя
	
2А

	Выдача справки о регистрации запроса на выделение земельного участка для захоронения

	3
	
Юридическое лицо
	Обратился лично
	3А

	4
	
	обратился через представителя
	4А



III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Таблица 2.

	№
	Идентификатор
	Расшифровка видов документов, предоставляемых заявителем, кол-во документов из группы
	Способ предоставления, требования

	

	
1.
	
1А-4А
	
паспорт гражданина Российской Федерации                                           
	
О=>ОГВ 


	
2.
	
1А-4А
	иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с
законодательством Российской Федерации
	
О=>ОГВ 


	
3.
	
1А-4А
	
копия свидетельства о смерти умершего
	
О=>ОГВ 


	
4.
	
1А-2А
	
свидетельство о смерти ранее похороненного родственника
	
О=>ОГВ 


	
5.
	
1А-2А
	
документы подтверждающее родство умершего с ранее захороненным (ими) родственником (и)
	
О=>ОГВ 


	
6.
	
1А-2А
	
письменное согласие родственников, в случае захоронения других родственников (в произвольной форме)
	
 О=>ОГВ 


	
7.
	
1А-2А
	
Заявление о предоставлении резервного места рядом с умершим родственником
	
О=>ОГВ 






IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Таблица 3.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1А-4А

	тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	1А-4А

	наличие в представленных документах недостоверной информации (подчистки, исправления)
	1А-4А

	поступление от заявителя (представителя заявителя) заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1А-4А

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

























Приложение № 2 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выделение земельного участка на кладбище для захоронения                                           на территории МО ГП «Печора»»


	№ запроса
	
	
	Отдел благоустройства 
администрации муниципального района «Печора»


	
	
	
	Орган, обрабатывающий запрос на предоставление услуги


	
Данные заявителя
	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	


	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Вид
	паспорт гражданина Российской Федерации

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	

	Адрес места жительства заявителя

	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	 Корпус
	 
	 Квартира
	 

	Контактный телефон
	







ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу выделить земельный участок под захоронение 
	

	степень родства
	
	дата смерти
	

	кладбище
	
	сектор
	
	ряд
	
	участок
	




За правильность сведений несу полную ответственность. 
Обязуюсь обеспечить содержание предоставленного места захоронения, установку надмогильных сооружений производить в пределах предоставленного места захоронения. С порядком содержания мест погребения на территории муниципального образования городского поселения «Печора» и правилами посещения и установки надмогильных сооружений ознакомлен(а).

	             Представлены следующие документы:


	1
	

	2
	

	3
	

	4
	


	Дата
	
	______________________________________                                                                                                                                           (Ф. И. О.)
	_________________                                                                                                                                           (подпись)





Приложение № 3 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выделение земельного участка на кладбище для захоронения
на территории МО ГП «Печора»»


	№ запроса
	
	
	Отдел благоустройства
 администрации муниципального района «Печора»

	
	
	
	Орган, обрабатывающий запрос на предоставление услуги


	

Данные заявителя

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	


	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Вид
	паспорт гражданина Российской Федерации

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	

	Адрес места жительства заявителя

	Индекс 
	
	Регион
	Республика Коми

	Район
	
	Населенный пункт
	г. Печора

	Улица
	

	Дом
	
	 Корпус
	
	 Квартира
	 

	Контактный телефон
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу выдать разрешение на захоронение 
	

	степень родства
	
	дата смерти
	

	на кладбище
	
	в родственной ограде
	квартал
	
	участок
	

	на ранее захороненном участке имеется (-ются)
	
	с надписью: 

	Ф. И. О.
	степень родства 
	год смерти

	
	
	

	
	
	



За правильность сведений несу полную ответственность. 
Обязуюсь обеспечить содержание предоставленного места захоронения, установку надмогильных сооружений производить в пределах предоставленного места захоронения. С порядком содержания мест погребения на территории муниципального образования городского поселения «Печора» и правилами посещения и установки надмогильных сооружений ознакомлен(а).

	             Представлены следующие документы:

	1
	

	2
	

	3 
	

	4
	

	5
	

	6
	


	Дата
	
	____________________________________                                                                                                                                           (Ф. И. О.)
	_______________                                                                                                                                           (подпись)




Приложение № 4 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выделение земельного участка на кладбище для захоронения
на территории МО ГП «Печора»»
	№ запроса
	
	
	Отдел благоустройства 
администрации муниципального района «Печора»

	
	
	
	Орган, обрабатывающий запрос на предоставление услуги


	Данные заявителя

	Полное наименование юридического лица                (в соответствии с учредительными документами)
	

	Организационно-правовая форма юридического лица
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица
	

	ОГРН
	


	Юридический адрес


	Индекс 
	
	Регион
	Республика Коми

	Район
	
	Населенный пункт
	г. Печора

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	  

	
Почтовый адрес


	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	   




	Контактные данные
	

	По доверенности
	

	Ф. И. О. доверенного лица
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
	Просим выделить земельный участок для захоронения  
умершего, не имеющего родственников или законного представителя умершего, или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и умерших, личность которых не установлена


	

	дата смерти
	

	Кладбище
	
	сектор
	
	ряд
	
	участок
	



	             Представлены следующие документы:


	1
	

	2
	



	Дата
	
	___________________________________                                                                                                                                           (подпись)



	                                          




 Приложение № 5 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выделение земельного участка на кладбище для захоронения                                            на территории МО ГП «Печора»»
	№ запроса
	
	
	Отдел благоустройства 
администрации муниципального района «Печора»

	
	
	
	Орган, обрабатывающий запрос на предоставление услуги





	Данные заявителя
	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	


	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	

	Адрес места жительства заявителя

	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	 Корпус
	 
	 Квартира
	 

	Контактный телефон
	





ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу предоставить резервное место рядом с ранее умершим (ей)

	

	степень родства
	
	дата смерти
	

	на кладбище
	
	сектор
	
	ряд
	
	участок
	

	РЕЗЕРВНОЕ МЕСТО:
	сектор
	
	ряд
	
	участок
	

	для
	


В случае перемены места жительства или отказа от резервного места обязуюсь незамедлительно проинформировать отдел благоустройства администрации муниципального района «Печора».
За правильность сведений несу полную ответственность. 

	            Представлены следующие документы:


	1
	

	2
	

	3
	

	4
	



	Дата
	
	____________________________________                                                                                                                                           (Ф. И. О.)
	_______________                                                                                                                                          (подпись)
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