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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 18 апреля 2024 года
	№ 511 



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для погребения тела (останков) или праха умершего на общественных кладбищах на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона от 02.07.2012 № 508-32-ОЗ «О государственных и муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека и гражданина при их предоставлении» в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь распоряжением администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27 апреля 2012 года № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» (в редакции распоряжения администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» № 398 от 24.05.2018 «О внесении изменений в Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»)

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для погребения тела (останков) или праха умершего на общественных кладбищах на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское» (далее - административный регламент). 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и финансам, начальника финансового управления Коголеву Л. Ю.

Глава муниципального образования
«Онежский муниципальный район»                                        В. Я. Пономарева
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 18 апреля 2024  года № 511
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для погребения тела (останков) или праха умершего на общественных кладбищах  на территории  муниципального образования 
«Онежский муниципальный район», за исключением
 муниципального образования «Малошуйское».
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для погребения тела (останков) или праха умершего на общественных кладбищах на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское», включающей предоставление подуслуги по выдачи удостоверений о захоронении (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО «Онежский муниципальный район» (далее — Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса заявителя;
3) предоставление или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) лица, указанные в волеизъявлении умершего;
2) супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка);
3) иные родственники, либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых, иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего.
1.2.2. От имени физических лиц, указанных в пункте 1.2.1 настоящего административного регламента, вправе выступать:
1) представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством;
2) законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при представлении документов, подтверждающих права законного представителя.
1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
по телефону;
по электронной почте;
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;
при личном обращении заявителя;
на официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район»;
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
в помещениях  Администрации (на информационных стендах).
1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу, (почтовый адрес, адрес официального сайта в сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);
график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом            от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации         о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

3) На официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район» размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента;

контактные данные органа предоставляющего муниципальную услугу;
график работы органа предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей;
образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих;

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:
информация, указанная в подпункте 3 пункта 1.3.2 настоящего административного регламента;
информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление участка земли для погребения тела (останков) или праха умершего на общественных кладбищах на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское»».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление мест для погребения»
2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией в пределах муниципального образования «Онежский муниципальный район» за исключением муниципального образования «Малошуйское» в лице муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу). (Вопрос Правовому отделу — Возможность возложить обязанности по предоставлению мун.услуги на другой отраслевой орган или организацию).
2.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011       № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012         № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016         № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010        № 408-пп «О государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих предоставления государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных образований Архангельской области в электронной форме»; 
Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.01.2021 № 3 (ред. от 14.02.2022) «Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН 2.1.3684-21 «Санитарно-эпидемиологические требования к содержанию территорий городских и сельских поселений, к водным объектам, питьевой воде и питьевому водоснабжению, атмосферному воздуху, почвам, жилым помещениям, эксплуатации производственных, общественных помещений, организации и проведению санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий».
«МДК 11-01.2002. Рекомендации о порядке похорон и содержании кладбищ в Российской Федерации», утвержденные Протоколом Госстроя Российской Федерации от 25.12.2001 № 01-НС-22/1;
постановление Правительства Архангельской области от 05.04.2011     № 102-пп «О создании государственной информационной системы Архангельской области «Архангельская региональная система межведомственного электронного взаимодействия»;

распоряжение главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27 апреля 2012 года № 236 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»;
К отношениям по организации и предоставлению муниципальной услуги применяются также подзаконные нормативные правовые акты, принятые на основе и во исполнение указанных федеральных законов и законов Архангельской области.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район» и на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан предоставить следующие документы:

1) заявление о предоставлении места для погребения;

2) подлинник документа, удостоверяющего личность заявителя;

3) подлинник и копию свидетельства о смерти; 
4) копии и подлинники документов, подтверждающих, что умерший являлся:
- военнослужащим;
- гражданином, призванным на военные сборы;
- сотрудником органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;
- сотрудником учреждений и органов уголовно-исполнительной системы;
- участником войны;
- лицом уволенным с военной службы;
(в случае погребения на месте для воинских захоронений).
5) копия справки о кремации и подлинник (для сверки) (для погребения урны с прахом).
6) подлинник и копию справки о рождении (в случае погребения мертворожденных) – при наличии на момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Если подлинник и копия справки о рождении (в случае погребения мертворожденных) не были представлены в момент подачи запроса, заявитель предъявляет их при получении результата муниципальной услуги.

2.2.2. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 2.2.1 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с Приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

2.2.3. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.2.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 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 пре-доставлением муниципальной услуги; 

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов Администрации, органов местного самоуправления, государственных органов, организаций и учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования "Онежский муниципальный район".
2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 1.2.1 подраздела 1.2 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 2.2.1 подраздела 2.2. настоящего административного регламента;

3) отсутствие в заявлении сведений, необходимых к заполнению, подписи заявителя.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.4.1. Основаниями для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги на срок 2 (два) рабочих дня являются следующие обстоятельства:

1) подлинник и копия свидетельства о смерти, либо подлинник и копия справки о рождении (в случае погребения мертворожденных) не были представлены в момент подачи запроса и не предъявлены заявителем при получении результата муниципальной услуги, выдача результата муниципаль-ной услуги приостанавливается до момента предъявления подлинника и копии свидетельства о смерти, либо подлинника и копии справки о рождении (в случае погребения мертворожденных), но не более чем на 2 (два) рабочих дня.

2.4.2. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

1) кладбище, указанное в запросе закрыто для захоронений;

2) отсутствие свободных участков земли для погребения на указанном в запросе кладбище;

3) истек срок приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – в день поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 (один) рабочий день, следующий за днем поступления запроса 
о предоставлении муниципальной услуги;

3) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в день передачи документов муниципальному служащему, ответственному за прием и (или) выдачу документов, после рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги.
2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги –        не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги –не более 15 минут.

2.5.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
1) решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган выдает (направляет) заявителю в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.
2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении      муниципальной услуги

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление места для погребения;
2) отказ в предоставлении места для погребения.
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, организующего предоставление муниципальной услуги, фамилий, имен и отчеств служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями; 
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу (в специально предназначенных для этого помещениях).
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов;
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

2.9.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

 2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за нарушение законодательства об организации предоставления муниципальных услуг.
2.9.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 2 (двух) раз.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса заявителя — заявления с прилагаемыми к нему документами.
В целях регистрации запроса заявителя специалист, ответственный за прием и (или) выдачу документов, в срок, указанный  в подпункте 1 пункта 2.5.1 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и (или) выдачу документов, регистрирует запрос заявителя и направляет его ответственному исполнителю. 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» или отказ в приеме документов.
3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Ответственный исполнитель в срок, предусмотренный подпунктом 1 пункта 2.5.1 настоящего административного регламента, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.4.2. настоящего административного регламента) ответственный исполнитель готовит решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, об отказе в предоставлении участка земли для погребения тела (останков) или праха умершего на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район", за исключением муниципального образования «Малошуйское» (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть указано конкретное основание для отказа и разъяснение, в чем именно оно состоит.
3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муници-пальной услуги, предусмотренных пунктом 2.4.2. настоящего административного регламента, ответственный исполнитель выполняет подготовку документа, удовлетворяющего запросу о предоставлении муниципальной услуги, оформленного в виде уведомления (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

3.2.5. Заявителю, после рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги, направляется результат предоставления муниципальной услуги в день передачи документов специалисту, ответственному за прием и (или) выдачу документов.
3.2.6. В случае наличия оснований для приостановления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.4.1. настоящего административного регламента, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется после устранения обстоятельств, указанных в пункте 2.4.1. настоящего административного регламента.

3.3. Определение места погребения

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Ответственный исполнитель совместно с заявителем (по его желанию) осуществляет осмотр предполагаемого места захоронения и устанавливает возможность либо невозможность предоставления земельного участка для захоронения умершего в указанном заявителем месте.

При наличии возможности предоставления земельного участка для погребения определяет его границы.

3.3.3. Предоставление земельного участка для захоронения осуществляется с учетом исполнения волеизъявления умершего о захоронении его тела (останков) или праха в указанном им месте погребения или рядом с ранее умершим близким родственником или супругом (супругой).

Исполнение волеизъявления умершего в таком случае гарантируется при наличии в указанном месте погребения свободного участка земли или могилы ранее умершего близкого родственника либо ранее умершего супруга (супруги).

Места захоронения регистрируются в книге учета (регистрации) захоронений. Ответственным лицом за введением книги учета (регистрации) захоронений является МУП «Онежская УК».
3.4. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктами 2.2.1 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).

3.4.2. Специалист, ответственный за прием и (или) выдачу документов, в срок, предусмотренный в подпункте 3 пункта 2.5.1 настоящего административного регламента, направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги.
3.4.3. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Ответственный исполнитель в день поступления заявления проводит проверку указанных в заявлении сведений и, в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, осуществляет их замену.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах:
текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.
4.1.2. Обязанности муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.
4.1.3. Решения, руководителя органа. Предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая  2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в судебном порядке.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц (муниципальных служащих), а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу , либо муниципального служащего, а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников в случаях, указанных в подпунктах 2, 5 и 7 пункта 5.1.1 настоящего административного регламента, допускается в случае, если на Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме и порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба в отношении работников Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Жалоба в отношении руководителя Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций подается министру связи и информационных технологий Архангельской области.
Жалоба в отношении работников организаций, привлекаемых Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю этих организаций.
Жалоба в отношении руководителей организаций, привлекаемых Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Жалоба может быть направлена по почте, через Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, определенные регламентом.
5.1.3. Жалоба заявителя должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего,  руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению участка
земли  для погребения тела (останков) или
 праха умершего на общественных кладбищах
на территории  муниципального образования
«Онежский муниципальный район»,
за исключением муниципального образования
«Малошуйское»
Председателю Комитета по управлению имуществом 
и земельным отношениям 
от___________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
дата рождения___________________, удостоверение     
                               (число, месяц, год)
личности паспорт серия _______ № ______________
      выданный «______» ________________  _________ г.
                                  (дата выдачи документа)
_____________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ)
СНИЛС___________________________________________
 проживающего (-ей) по адресу:__________________
 _____________________________________________
телефон _________________________________________
Заявление

Прошу предоставить место для погребения умершего ____________________ (Ф.И.О) на кладбище ______________, копию свидетельства о смерти умершего прилагаю.

Планируемая дата захоронения «___» __________ 20____ г.

Захоронение будет проводиться __________________ (кем производится захоронение).

Лицо ответственное за захоронение ________________ (Ф.И.О.) __________ (адрес места жительства).

____________                                                                            ___________

(Дата)                                                                                         (Подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по предоставлению участка
земли  для погребения тела (останков) или
 праха умершего на общественных кладбищах
на территории  муниципального образования
«Онежский муниципальный район»,
за исключением муниципального образования
«Малошуйское»
Форма (образец) 

Заявитель: _____________________

______________________________

______________________________

                                                                                                                                           (Ф.И.О. полностью)
Адрес: ________________________

_______________________________
_______________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

В связи с тем, что кладбище "__________________________", указанное 
в запросе закрыто для захоронений либо отсутствуют свободные участки земли для погребения на указанном в запросе кладбище _________________________

                                                    (нужное подчеркнуть)
принято решение отказать в предоставлении участка земли для погребения умершего(ей) ________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения   ____________________ Дата смерти______________________


Дата _______________                                                Подпись      __________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по предоставлению участка
земли  для погребения тела (останков) или
 праха умершего на общественных кладбищах
на территории  муниципального образования
«Онежский муниципальный район»,
за исключением муниципального образования
«Малошуйское»
Форма (образец) 

Заявитель: _____________________

______________________________

______________________________

                                                                                                                                (Ф.И.О. полностью)
Адрес: ________________________

_______________________________
_______________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

Принято решение предоставить участок земли в размере _____  кв.м 
на кладбище "_____________________________" для погребения умершего(ей) __________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

Дата рождения   __________________ Дата смерти_______________________

с выделением дополнительного участка земли в целях гарантированного погребения в будущем супруга или близкого родственника рядом с умершим родственником.

Дата _______________                                            Подпись      __________

0224041805110
0224041805110
0224041805110

