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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image1.jpg]



	от
	
	№
	


Об утверждении административного

регламента «Предоставление 

гарантированного перечня услуг 

по погребению» в новой редакции

и признании утратившими силу 

постановлений от 19.12.2014 № 1891,
от 13.11.2015 № 1441, от 23.10.2017 
№ 1320, от 17.12.2021 № 1669

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании протеста прокуратуры ЗАТО г. Снежинска                  от 27.01.2025 № 15-2025/9, руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления МКУ «Ритуал» муниципальной услуги «Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению» в новой редакции (прилагается).    

2. Считать утратившими силу:

постановление администрации Снежинского городского округа                  от 19.12.2014 № 1891 «Об утверждении административного регламента                   по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению»;

постановление администрации Снежинского городского округа                   от 13.11.2015 № 1441 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению МБУ «Ритуал-Сервис» муниципальной услуги «Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению»;
постановление администрации Снежинского городского округа                   от 23.10.2017 № 1320 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению МБУ «Ритуал-Сервис» муниципальной услуги «Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению»;
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постановление администрации Снежинского городского округа                   от 17.12.2021 № 1669 «О внесении изменений в административный регламент предоставления МКУ «Ритуал» муниципальной услуги «Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска»                              и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы городского округа К.В.Кудряшова.

Глава Снежинского   

городского округа






А.С.Пульников
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

от _____________ № _________
Административный регламент
предоставления МКУ «Ритуал» муниципальной услуги 
«Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению»
I. Общие положения
Цели разработки административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гарантированного перечня по погребению                    (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента

2. Основанием для разработки и утверждения административного регламента является:
- Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении                               и похоронном деле»;

- постановление Правительства РФ «О едином стандарте предоставления государственной услуги по назначению социального пособия на погребение» от 20.06.2024 № 830;

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

- постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570;

- «Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Обеспечение доступности информации 
об административном регламенте
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3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования                     «Город Снежинск» http://www snzadm.ru, и на портале государственных услуг Челябинской области http://www. pgu.pravmin74.ru.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в муниципальном казённом учреждении «Ритуал»                                   (далее – МКУ «Ритуал») по адресу: 456770, Челябинская область,                               г. Снежинск, ул. Феоктистова, 10, телефон 8 (35146) 22974, 92863, 37618.

Термины, используемые в Административном регламенте

Заявители:  

- супруги, родители (усыновители), дети (усыновленные), родные (полнородные и не полнородные) братья и сестры, бабушки, дедушки, внуки либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых – иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего.
От имени заявителей с заявлением о предоставлении услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством одним из следующих документов (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации):

письменным уполномочием, выданным одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами;

нотариально удостоверенной доверенностью;

доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению» (далее – муниципальная услуга).

Муниципальная услуга включает в себя:  

оформление документов, необходимых для погребения;

предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения (предоставляется гроб из нестроганого материала                        без обивки тканью, указатель из необрезной доски, деревянная стойка, саван из мадаполама);

перевозка гроба с телом умершего на кладбище;
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погребение (копка могилы, забивка крышки гроба, опускание гроба в могилу, устройство могильного холма и установка регистрационного знака на могиле).

Гражданам, получившим настоящую муниципальную услугу,                             не выплачивается социальное пособие на погребение, предусмотренное статьей 10 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении                    и похоронном деле» с изменениями.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  казённым учреждении «Ритуал» (далее – МКУ «Ритуал»), наделенное полномочиями в сфере погребения и похоронного дела «Специализированная служба по вопросам похоронного дела».

Результат предоставления муниципальной услуги

6. Конечным результатом предоставление муниципальной услуги являются:

- погребение умерших в соответствии с гарантированным перечнем услуг по погребению умерших;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги                      не должен превышать 3 рабочих дней с момента регистрации заявления                      и прилагаемых к нему документов, указанных в приложении 4 Административного регламента.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

8. Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить самостоятельно документы (в том числе документы личного хранения):

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность (в случае обращения представителя);

- заявление супруга, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение (приложение 1- 3 к Административному регламенту);

- выписку о выборе получения услуг, предоставляемых                      согласно  гарантированному  перечню  услуг  по   погребению   по   форме, 
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установленной постановлением Правительства РФ от 20.06.2024 № 830       «О едином стандарте предоставления государственной услуги                             по назначению социального пособия на погребение».
8.1. При отсутствии супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, погребение умершего на дому, на улице или в ином месте после установления органами внутренних дел его личности осуществляется МКУ «Ритуал» в течение трех суток с момента установления причины смерти, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Погребение умерших, личность которых не установлена органами внутренних дел в определенные законодательством Российской Федерации сроки, осуществляется МКУ «Ритуал» с согласия указанных органов путем предания земле на определенных для таких случаев участках общественных кладбищ.

8.2. При предоставлении муниципальной услуги 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 услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 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» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
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- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и 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 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;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                         для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) ответственного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью директора МКУ «Ритуал», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии                          с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                     и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги,                  и иных случаев, установленных федеральными законами.
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При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя обращения за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также предоставления документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг.

8.3. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки  персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                          «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке».

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

9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых                     для предоставления муниципальной услуги, является:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых                    для получения услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;

- обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в МКУ «Ритуал»; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с Административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать                         их содержание, отсутствие подписи). 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист МКУ «Ритуал».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- представление не в полном объеме документов, необходимых                    для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 8 Административного регламента;

- представление заявителем о себе заведомо ложных сведений.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован,  оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать 
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рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым                        для поиска и получения запрашиваемого документа.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

11. Предоставление муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

Оплата стоимости услуг, предоставляемых сверх муниципальной услуги предоставление гарантированного перечня услуг по погребению, производится за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

12. Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время согласно графику работы МКУ «Ритуал».                              Время ожидания заявителя в очереди для подачи заявления                                      о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать одного часа. При необходимости специалист может помочь заявителю заполнить заявление. 

Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи не должно превышать 10 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист МКУ «Ритуал»,                 сняв трубку, должен назвать наименование организации, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать разговоров с окружающими людьми,     не допускать прерывания разговора. В конце информирования сотрудник МКУ «Ритуал», должен кратко подвести итоги и перечислить все действия заявителя, необходимые для получения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Консультации осуществляются по телефону 8 (351-46) 2-29-74,                  8 (351-46) 9-28-63.

Специалист МКУ «Ритуал» не вправе осуществлять консультирование    заявителя,    выходящее    за   рамки   информирования                         
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о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении  
муниципальной услуги

13. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления                  в МКУ «Ритуал». 

Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 30 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в здании траурных обрядов МКУ «Ритуал», расположенном по адресу: Челябинская область, г. Снежинск,                                             ул. Академика Л.П.Феоктистова, д. 10.
15. Телефон директора (35146) 2-29-74, факс (35146) 2-29-74, телефон администратора (35146) 9-28-63.

16. Информация о местонахождении, о режиме работы, графике приема граждан, контактных телефонах (для справок, консультаций)      МКУ «Ритуал» размещается на информационных стендах.

17. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в помещении МКУ «Ритуал» на информационных стендах, при личном консультировании специалистом;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах органов, участвующих в оказании услуги, передача информации по конкретному адресату по электронной почте;

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступление по радио, телевидении.

18. Центральный    вход    в    здание    МКУ    «Ритуал»    оборудован 
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вывеской, содержащей информацию о наименовании органа, осуществляющего предоставление услуги.

19. Места, предназначенные для ознакомления заявителей                               с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и столом для возможности оформления документов;

- информационными стендами. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги (Приложение 5 к административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адрес, телефоны, факсы, адрес электронной почты, режим работы, адрес официального сайта Администрации Снежинского городского округа и МКУ «Ритуал»;

- кабинет, где осуществляется прием заявителей;

- фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

20. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием кабинета и Ф.И.О. специалиста.

21. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к автоматизированному программному комплексу, печатающим и сканирующим устройствам. 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, образцами                   для заполнения, письменными принадлежностями.

Требования к качеству муниципальной услуги

22. Качество муниципальной услуги предоставление гарантированного перечня услуг по погребению, оказываемого                        МКУ «Ритуал» супругу, близким родственникам, иным родственникам, законному представителю или иному лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение умершего, должно соответствовать следующим требованиям к качеству услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению:

1) оформление документов, необходимых для погребения в течение двух суток с момента обращения в специализированную службу;
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2) предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения:

- гроб изготовлен из нестроганого пиломатериала (сосна) 3-го сорта толщиной 25 мм, без обивки тканью;

- указатель изготовлен из необрезной сосновой доски размером 200*300 мм; 

- деревянная стойка размером 24*740*500 мм;

- саван из мадаполама размером 0,8*2,0 м;

- доставка гроба, других предметов, необходимых для погребения, включая погрузо-разгрузочные работы;

- перевозка тела  гроба с телом умершего на автокатафалке от зала траурных обрядов до кладбища, включая перемещение до места захоронения:

- предоставление автокатафалка для перевозки гроба с телом умершего на кладбище;

- снятие гроба с телом умершего с автокатафалка;

- перемещение гроба с телом умершего к месту захоронения;
3) уточняется дата и время похорон, маршрута следования траурной процессии, оформление заказа на услуги транспорта;
4) погребение, в том числе:

- разметку места захоронения для рытья могилы в соответствии                         с планировкой кладбища; расчистку места захоронения от снега в зимнее время, копку могилы ручным способом глубиной не менее 1,5 м                          от поверхности земли до крышки гроба, зачистку поверхности дна                           и стенок могилы вручную; 

- закрытие крышки гроба и опускание гроба в могилу, засыпка могилы и устройство надмогильного холма высотой не менее 0,5 м                        от поверхности земли, установка регистрационного знака. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:

- время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному                   в Административном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МКУ «Ритуал» данной услуге  (определяется по данным учета);

- срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному Административным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МКУ «Ритуал» по данной услуге (определяется по данным учета);

- варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем                    не удовлетворен» на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной  услуги   выбраны   не   менее   чем   2/3   доли   заявителей                         
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от общего числа обратившихся в МКУ «Ритуал» по данной услуге (определяется по данным социологического опроса).

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 и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

24. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу                        и в электронной форме не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием заявления;

принятие решения о месте захоронения и оформление заявки                         на погребение умершего;

организация погребения умершего;

регистрация погребения умершего.

Специалист принимает заявление и проводит предварительную проверку и оценку поступивших документов заявителя, необходимых для получения услуги.
Специалист снимает копии с представленных документов, заверяет копии документов и выдает расписку в их получении лицу, обратившемуся с заявлением об оказании гарантированного перечня услуг по погребению. В случае предоставления копий документов они должны быть заверены уполномоченными должностными лицами либо нотариально.

В случае представления заявителем полного пакета документов, указанных в приложении 2 заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении услуг согласно гарантированному перечню услуг по погребению умерших, который ведется на бумажном носителе администратором, с указанием фамилии, имени, отчества умершего, если таковые имеются. В случае отсутствия сведений                                                об умершем вносится запись: неизвестный мужчина или женщина, номер квартала, могилы, дата захоронения, а также фамилия, имя, отчество заявителя или юридического лица, адрес проживания (местонахождения).

В журнале регистрации должны содержаться следующие сведения:

- порядковый номер и дата обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства и контактный телефон заявителя;
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- реквизиты доверенности.

Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью директора МКУ «Ритуал». Нумерация                        в журнале регистрации сквозная, начиная с первого номера, ведется                    по годам. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены подписью должностного лица, внесшего исправления.

26. После регистрации заявления сотрудник МКУ «Ритуал» уведомляет заявителя о необходимости определения им места захоронения умершего с учетом исполнения волеизъявления умершего и выдает заверенную им копию заявления на оказание услуги по погребению согласно гарантированному перечню услуг для предъявления инспектору МКУ «УГХ СГО» в целях определения  места захоронения.  

В случае отказа заявителя от выбора места захоронения, сотрудник  МКУ «Ритуал» уведомляет заявителя о дате захоронения умершего                          и об определении места захоронения на основании разрешения инспектора МКУ «УГХ СГО» на свободном месте общественного кладбища.

27. Основанием для начала административной процедуры - принятие решения о месте захоронения и оформление заявки на погребение умершего является предъявление заявителем в администрацию кладбища заверенной копии заявления на оказание услуги по погребению согласно гарантированному перечню услуг. 

Определение земельного участка для погребения умершего осуществляется инспектором МКУ «УГХ СГО» с учетом исполнения волеизъявления умершего о погребении его тела (останков) на указанном им месте погребения или рядом с ранее умершими близкими родственниками или супругом (супругой). Исполнение волеизъявления умершего гарантируется при наличии на указанном месте погребения свободного участка земли или свободного места на месте погребения ранее умершего близкого родственника либо ранее умершего супруга (супруги). 

После определения земельного участка для погребения умершего инспектор МКУ «УГХ СГО» оформляет заключение о возможности выделения земельного участка.

В предоставлении земельного участка для захоронения умершего                    на указанном заявителем месте отказывается в следующих случаях:

- отсутствие свободного участка земли для захоронения;

- невозможность захоронения по причине несоответствия размера земельного участка требованиям Правил работы и содержания кладбищ           на территории Снежинского городского округа, утвержденных решением Собрания депутатов города Снежинска от 25.07.2024 № 61.

При отсутствии возможности исполнения волеизъявления умершего о погребении его тела (останков) на указанном им месте погребения место погребения определяется на специальном отведенном месте кладбища.
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28. После определения места захоронения инспектор МКУ «УГХ СГО» оформляет заключение о возможности предоставления земельного участка.

Заключение о возможности предоставления земельного участка указывается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги                          на предоставление гарантированного перечня на погребении и заявке                    для погребения, и сотрудник МКУ «Ритуал» уведомляет заявителя о дате захоронения умершего.

29. После получения полного пакета документов директор МКУ «Ритуал» налагает резолюцию об оформлении заявки для погребения.

30. Максимальная продолжительность выполнения административной процедуры не может превышать одного рабочего дня с момента получения полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

31. Основанием для начала административной процедуры – организация погребения умершего является передача заявки на предоставление муниципальной услуги в администрацию кладбища.

32. МКУ «Ритуал» выполняет следующие действия:

- предоставляет и доставляет гроб и другие предметы, необходимые для погребения;

- осуществляет транспортировку тела умершего на кладбище                             в пределах муниципального образования «Город Снежинск»;

- производит погребение тела.

При захоронении умершего предъявляется сотруднику администрации кладбища разрешение на захоронение, в котором указываются фамилия, имя, отчество умершего, дата его смерти. В случае невозможности определения личных данных умершего, указывается регистрационный номер, соответствующий номеру акта судебно-медицинской экспертизы. 

33. После захоронения тела умершего сотрудник администрации кладбища производит соответствующую запись в книге учета регистрации захоронений, которая хранится в администрации кладбища. Книга учета регистрации захоронений передается в конце каждого календарного года           в архив МКУ «Ритуал».

34. Заявителю, взявшему на себя обязанность осуществить погребение умершего, выдается удостоверение о захоронении. 

Передача результата предоставления муниципальной услуги

МКУ «Ритуал»

35. Результат муниципальной услуги оформляется актом приемки выполненных услуг по погребению умершего и подписывается заявителем. 
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Контроль за исполнением административного регламента

36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется директором МКУ «Ритуал» (в его отсутствие –  исполняющим обязанности директора МКУ «Ритуал»). Директор МКУ «Ритуал» устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль.

37. Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией, формируемой заместителем главы городского округа, Наблюдательным Советом города Снежинска и директором МКУ «Ритуал».

В ходе проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные                      с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),                      или отдельные аспекты (тематические проверки).

По окончании документарной проверки составляется акт.

По окончании выездной проверки составляется протокол выездного совещания или акт проверки.

38. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление  и устранение нарушений, рассмотрение и подготовку ответов                                   на обращения заявителей, в том числе содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

39. Сотрудники МКУ «Ритуал» несут ответственность за решения                 и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

40. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги                     на основании Административного регламента (далее – жалоба)                             в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых                       не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
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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; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или 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 государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии                       с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                       в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной                     или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
41. Жалоба может быть адресована заявителем:

- директору МКУ «Ритуал» (обжалование действий (бездействия) сотрудника);

- руководителю МКУ «УГХ СГО» (обжалование действий (бездействия) директора МКУ «Ритуал»);

- первому заместителю главы Снежинского городского округа (обжалование действий (бездействия) руководителя МКУ «УГХ СГО»);
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- главе Снежинского городского округа (обжалование действий (бездействия) первого заместителя главы Снежинского городского округа.

42. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                   в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностным лицом органа, предоставляющего услугу, подаются руководителю органа, предоставляющего услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «Ритуал»                     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.

43. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

44. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

45. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

46. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим  муниципальную  услугу,   должно  быть  принято  одно                     
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из следующих решений: удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения или отказ в удовлетворении жалобы. 

47. Порядок принятия решения:

47.1) в случае принятия решения об удовлетворении жалобы,                     ответ должен содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество                              (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения                                  о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество заявителя (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;
- сведения об удовлетворении жалобы, 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, приносятся извинения за доставленные неудобства, указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги (части 8.1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ);
47.2) в случае принятия решения об отказе в удовлетворении жалобы, ответ должен содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения                             о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество заявителя (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;

- отказ в удовлетворении жалобы и аргументированные разъяснения  о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения (части 8.2 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ);    
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47.3) мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо                                         в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеперечисленных решений. 

При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы.

48. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться  для рассмотрения этим специалистам. Повторные обращения,                               не содержащие новые доводы или обстоятельства, не рассматриваются.                   В этом случае заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах.
49. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

50. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации                           об административных правонарушениях, или признаков состава преступления руководитель МКУ «Ритуал» незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту

предоставления МКУ
«Ритуал» муниципальной услуги
«Предоставление гарантированного
перечня услуг по погребению»
Форма
Заявления о предоставлении муниципальной услуги  
Предоставление гарантированного перечня услуг 
По погребению
(для физического лица)

                                Руководителю МКУ «Ритуал»

                                от ______________________________,

                                                                         (фамилия, имя, отчество)

                                    паспорт __________ № __________________

                                                                   (серия)

                                    выдан «____» ______________ 20____ г.

                                    _______________________________________,

                                                                                  (кем выдан)

                                    адрес: ________________________________

                                    телефон: ______________________________

Заявление
Прошу произвести погребение (захоронение) умершего(ей)

__________________________________________________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________

Дата рождения____________________________________________________________

Проживающему(ей) по адресу____________________________________________

___________________________________________________________________________

согласно гарантированному перечню услуг по погребению,  определенному статьей 9 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ                   «О погребении и похоронном деле».

свидетельство о смерти серия ________№ _________ от ________________

_________________________________________________________________________,

На день смерти умерший(ая) не работал(а) и не подлежал(а) обязательному  страхованию  на  случай   временной   нетрудоспособности                    
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и в связи с материнством (и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности) нужное подчеркнуть.  

Приложение: 1. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                           (наименование документа)

                       2. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                            (наименование документа)

                       3. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                            (наименование документа)

                       4. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                            (наименование документа)

 _________________                                                                          _______________

             (дата)                                                                                                                       (подпись)  

Заключение инспектора МКУ «УГХ СГО»

___________________________________________________________________________

________________________________________________________________

Подпись сотрудника

МКУ «Ритуал»_______ ____________________              __________       

                                     (подпись)       (фамилия, имя, отчество)            М.П.                  (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту

предоставления МКУ

«Ритуал» муниципальной услуги

«Предоставление гарантированного

перечня услуг по погребению»
Форма
Заявления о предоставлении муниципальной услуги 
предоставление гарантированного перечня услуг по погребению
(для физического лица)

                                Руководителю МКУ «Ритуал»

                                от ______________________________,

                                                                         (фамилия, имя, отчество)

                                    паспорт __________ № __________________

                                                                   (серия)

                                    выдан «____» ______________ 20____ г.

                                    _______________________________________,

                                                                                  (кем выдан)

                                    адрес: ________________________________

                                                                        телефон: ______________________________
Заявление
Прошу произвести погребение (подзахоронение) умершего(ей)

________________________________________________________________

                                                              (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________

Дата рождения __________________________________________________
Проживающему (ей) по адресу _____________________________________
________________________________________________________________

согласно гарантированному перечню услуг по погребению,  определенному статьей 9 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ                  «О погребении и похоронном деле»

свидетельство о смерти серия ______ № ________ от __________________
_______________________________________________________________,
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На день смерти умерший(ая) не работал(а) и не подлежал(а) обязательному страхованию на случай временной нетрудоспособности                  и в связи с материнством (и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности) нужное подчеркнуть.

Свидетельство о смерти ранее захороненного родственника ____________

________________________________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество ранее захороненного,

_______________________________________________________________________________________________________________________________,

                    серия, номер и дата выдачи свидетельства о смерти ранее захороненного родственника)

в квартале №________ кладбища __________________________________.

                                                                                                                       (наименование)

Другие родственники к захоронению претензий не имеют.                             В случае возникновения претензий со стороны других родственников эксгумацию и перезахоронение буду производить за свой счет.

Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях, подтверждаю.

Об ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации за предоставление недостоверных сведений, предупрежден.

Приложение: 1. _____________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                       (наименование документа)

                        2. _____________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                       (наименование документа)

                        3. _____________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                        (наименование документа)

                        4. _____________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                      (наименование документа)

 _________________                                                       _______________

                  (дата)                                                                                                                  (подпись)                                            

Заключение инспектора МКУ «УГХ СГО»

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Подпись сотрудника

МКУ «Ритуал»__________ ____________________       __________    

                                         (подпись)                 (фамилия, имя, отчество)     М.П.         (дата)

  

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Административному регламенту

предоставления МКУ

«Ритуал» муниципальной услуги

«Предоставление гарантированного

перечня услуг по погребению»
Форма
Заявления о предоставлении муниципальной услуги 
Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению
(для юридического лица)

                                                                Руководителю МКУ «Ритуал»

                                                                от _____________________________,

                                                                        (наименование организации)

                                                                адрес: __________________________
                                                                  _______________________________,

                                                                телефон: ________________________
Заявление
Прошу произвести погребение (захоронение) умершего(ей)

________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество или номер Акта судебно-медицинской экспертизы)

________________________________________________________________

согласно гарантированному перечню услуг по погребению,  определенному статьей 12 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ                 «О погребении и похоронном деле».

Дата рождения___________________________________________________

Проживающему(ей) по адресу______________________________________

свидетельство о смерти серия ______ № _________ от _________________

_______________________________________________________________,

На день смерти умерший(ая) не работал(а) и не подлежал(а) обязательному страхованию на случай временной нетрудоспособности                      и в связи с материнством (и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности) нужное подчеркнуть.

2
Приложение: 1. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                         (наименование документа)

                        2. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                         (наименование документа)

                        3. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                         (наименование документа)

                        4. ______________________________ на _____ л. в ____ экз.

                                                         (наименование документа)

_______________________________________________________

(наименование должности руководителя)           (подпись)      (инициалы, фамилия)                   (дата)

Заключение инспектора МКУ «УГХ СГО»___________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Подпись сотрудника

МКУ «Ритуал»_______ _____________________       ____________       

                                      (подпись)           (фамилия, имя, отчество)          М.П.          (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту

предоставления МКУ

«Ритуал» муниципальной услуги

«Предоставление гарантированного

перечня услуг по погребению»
Блок-схема
Предоставления муниципальной услуги
«Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению»








нет

да








Заявитель 





Обращение заявителя с заявлением и


документами, необходимыми для предоставления


муниципальной услуги





Проверка правильности оформления заявления и комплектности документ





Все документы в наличии





Выбор земельного участка и


передача заявления с заключением


в МКУ «Ритуал»





Специалист МКУ «Ритуал»


уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению умерших





Муниципальная услуга оказана








