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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ЛАКИНСКА


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	_______04.06.2019г.
	№ 
	№ 174


	            Об утверждении административного регламента по предоставлению мест под захоронение на общественном кладбище 
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов оказания государственных услуг», распоряжением администрации Владимирской области от 23.12.2015г. № 716-р «О мероприятиях, направленных на реализацию Концепции о правах инвалидов», руководствуясь Уставом города п о с тановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города муниципальной услуги по предоставлению мест под захоронение на общественном кладбище согласно приложению.
2. Постановление от 24.09.2012г. № 152 «Об утверждении административного регламента по предоставлению мест под захоронение на общественном кладбище» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования город Лакинск.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по общим вопросам.
Глава администрации города                                                                 А.Ю.Андрианов
	Завизировано:
	
	Согласовано:

	Зав. юр. отделом
	
	Зам. зав. ОУИиЗР

	Е.М.Максимова
	
	                                             О.Ю.Девяткина

	
	
	 

	
	
	                                                     

	Разослать:
	Соответствие файла подтверждаю____________________________________

в дело-1

в ОУИиЗР-1

юр.отдел-1


                                                                                                                                         Приложение 

к постановлению администрации города

от 04.06.2019г. №  174
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МЕСТ ПОД ЗАХОРОНЕНИЕ НА ОБЩЕСТВЕННОМ КЛАДБИЩЕ
Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования города Лакинска Собинского района Владимирской области (далее – администрация города) муниципальной услуги по предоставлению мест под захоронение на общественном кладбище (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
юридические и физические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированные службы по вопросам похоронного дела.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется по месту нахождения администрации города:

601240, Владимирская область, Собинский район, город Лакинск, улица Горького, дом 20.

Режим работы администрации города: ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 ч. до 17.00 ч. (обеденный перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч.).

Телефоны для справок:

приемная главы администрации города – 8 (49242) 4-13-48;

отдел организации работ по кадрам и делопроизводству администрации города – 8 (49242) 4-17-01;
отдел по управлению имуществом и земельным ресурсам администрации города – 8 (49242) 4-10-50.
Официальный сайт в сети Интернет: http://lakinskmo.ru/
Адрес электронной почты: e-mail: lakinsk@lakinskmo. ru
1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в администрации города при обращении заявителей;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении заявителей;

- посредством размещения на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также публикации в средствах массовой информации.

1.3.3. На информационных стендах в помещении администрации города Лакинска размещается следующая информация: адрес официального сайта администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, образцы форм заявлений для обращения за получением муниципальной услуги.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем на официальном сайте администрации города Лакинска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) и региональной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (http://rgu.avo.ru)». 

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на официальном сайте органов местного самоуправления города Лакинска в сети Интернет по адресу http://lakinskmo.ru
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление мест под захоронение на общественном кладбище».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Лакинска Собинского района Владимирской области, расположенной по адресу: 601240, город Лакинск, улица Горького, д. 20. 
Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление мест для захоронения (подзахоронения) с вручением заявителю решения уполномоченного органа о предоставлении места для захоронения.

2.3. Муниципальная услуга оказывается в день обращения заявителя – лица, принявшего на себя обязательства по захоронению умершего с предоставлением необходимых документов.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации; 

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

- Федеральный закон от 12.01.1996г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
- Федеральный закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Закон Владимирской области от 23.09.2008г.  № 144-ОЗ «О семейных (родовых) захоронениях на территории Владимирской области»;

- СанПин 2.1.1279-03 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 08.04.2003г. № 35;
- Устав муниципального образования города Лакинска;

- настоящий регламент.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель лично или через представителя представляет следующие документы: 
- заявление на получение услуги установленной формы (приложения № 2, 3, 4);
- копии необходимых документов, указанных в форме заявлений (с предоставлением подлинников для сверки).

2.6. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов, 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, которые находятся в распоряжении администрации города Лакинска, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Владимирской области и муниципальными правовыми актами;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в принятии документов являются:
- если заявление подано без подписи, без указания фамилии, имени, отчества (при наличии) физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- если заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- предоставление не всех документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего административного регламента;
- если в предоставленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на
бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса.
Срок регистрации письменного запроса, поданного в администрацию города Лакинска - не более одного рабочего дня. О регистрации делается запись в журнале учета поступивших запросов. 

При запросе, поступившем в электронной форме не позднее, чем за 1 час до окончания рабочего дня – регистрируется в течение этого рабочего дня. При поступлении запроса позднее, чем за 1 час до окончания рабочего дня – в течение следующего рабочего дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Владимирская область, Собинский район, город Лакинск, ул. Горького, д. 20. Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Парковочные места для автотранспортных средств предусматриваются  непосредственно около здания.
2.12.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 
- часов приема.

2.12.3. В коридоре 2-го этажа должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах  размещается следующая информация: 

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним;

- сведения о специалистах, ответственных за оказание муниципальной услуги.
2.12.4. Места ожидания для заявителей оборудуются достаточным количеством стульев, а также письменными принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.
2.12.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются: рабочими столами и стульями; компьютерами; оргтехникой; необходимыми канцелярскими товарами; удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди.
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, должны быть обеспечены:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможностью самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля».
2.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- информированность о порядке предоставления муниципальной услуги;

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации города при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
-
 отсутствие очереди;
-
 соблюдение установленных сроков рассмотрения обращений граждан;
-
отсутствие обращений граждан в связи с неправомерным отказом в предоставлении муниципальной услуги;
- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах; допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н, оказания сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


2.14.1. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте администрации города Лакинска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя в администрацию города Лакинска с заявлением о предоставлении места для захоронения с необходимым пакетом документов;

- рассмотрение и принятие заявления специалистом отдела по управлению имуществом и земельным ресурсам администрации города Лакинска с установлением предмета заявления, личности заявителя и полномочий;

- проверка специалистом отдела по управлению имуществом и земельным ресурсам администрации города Лакинска наличия всех документов, сверка оригиналов документов с копиями;

- подготовка специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска разрешения о предоставлении места для захоронения;
- подписание главой администрации разрешения  о предоставлении места для захоронения;

- выдача специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска заявителю разрешения о предоставлении места для захоронения;

- подготовка мотивированного отказа в предоставлении места для захоронения.
3.2. Административная процедура «Обращение заявителя с заявлением».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, установленной формы (приложения № 2, 3, 4) в отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска.
3.2.2. К заявлению в обязательном порядке прилагаются копии необходимых документов, указанных в форме заявлений (с предоставлением подлинников для сверки).

3.3. Административная процедура «Рассмотрение и принятие заявления специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска с установлением предмета заявления, личности заявителя и полномочий».
3.3.1. Специалист отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска устанавливает предмет заявления, личность заявителя и проверяет его полномочия, проверяет наличие всех необходимых документов. При отсутствии полного перечня пакета документов предлагает заявителю его дополнить. Решение о приеме заявления принимается, если нет оснований для отказа в приеме заявления, указанных в п. 2.7. настоящего регламента. Далее принятое заявление направляется для регистрации в отдел организации работ по кадрам и делопроизводству администрации города Лакинска.
3.4. Административная процедура «Подготовка специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска разрешения о предоставлении места для захоронения».
3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки разрешений о предоставлении мест для захоронений является регистрация заявления. Глава администрации города рассматривает заявление и направляет его заведующему отделом по управлению имуществом и земельными ресурсами для дальнейших действий.

3.4.2. Заведующий отделом рассматривает поступившие документы и готовит разрешение о предоставлении места для захоронения либо мотивированный отказ.

3.4.3. Подготовленный проект разрешения либо мотивированный отказ передается на подпись главе администрации города.

3.5. Административная процедура «Выдача заявителю разрешения о предоставлении места для захоронения» (справка – приложение № 6).

Разрешение о предоставлении места для захоронения, оформляется в виде справки, которая выдается заявителю на руки на личном приеме в отделе по управлению имуществом и земельными ресурсами, после чего заявитель расписывается в получении ответа и приложенных документов на втором экземпляре.

3.6. Административная процедура «Подготовка мотивированного отказа в предоставлении места для захоронения». 

Специалист отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города готовит мотивированный отказ в предоставлении места для захоронения в случае, если в предоставленных заявителем документах будут обнаружены недостоверные данные. Отказ в предоставлении места для захоронения выдается на руки при обращении или направляется письменно по адресу, указанному в заявлении.
3.7. Регистрация захоронений, произведенных на территории муниципального кладбища, в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) (приложение № 5) в установленном законодательством порядке осуществляется специалистом Специализированной службы по вопросам похоронного дела. Выделение мест под захоронение осуществляется заведующим отделом по управлению имуществом и земельными ресурсами и главным архитектором администрации города.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений на исполнение муниципальной услуги, осуществляется главой администрации города Лакинска.

4.2. Проверка качества и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании поручения главы администрации города и обращений заинтересованных лиц, направленных на имя главы администрации города.
4.3. Получатели муниципальной услуги и другие заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Регламента, сроков и последовательности действий административных процедур.
4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Регламентом возлагается на Исполнителя муниципальной услуги администрации города.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц за исполнение настоящего Регламента, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие) принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- жалобы на действия (бездействие), решения должностных лиц, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявление о том же предмете;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы, заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.
Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, полномочия которого должны быть подтверждены надлежаще оформленной доверенностью.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

Жалоба регистрируется в течении 3 календарных дней с момента поступления.

5.5. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
5.6. В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением обратиться к главе администрации муниципального образования город Лакинск для обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, для обжалования действий (бездействия) и решений исполнителя муниципальной услуги.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 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.

По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) исполнителя муниципальной услуги, глава администрации:

- признает правомерным решение, действие (бездействие) исполнителя муниципальной услуги и отказывает в удовлетворении жалобы;

- признает действие (бездействие) исполнителя муниципальной услуги неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений.

Действия по реализации решения об удовлетворении жалобы на действия (бездействие) исполнителя муниципальной услуги должны быть совершены в течение 10 дней со дня принятия такого решения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю либо его представителю, письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении в течение 5 дней со дня принятия решения, но не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы.  
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5 дней со дня принятия решения.
Если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленных в ней вопросов в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в течении 10 дней.

Каждый заявитель, считающий, что неправомерными действиями (решениями) муниципальных служащих нарушены его права и свободы, имеет право обратиться с жалобой в городской суд г.Собинки по адресу: 601204, Владимирская область, Собинский район, г.Собинка, Рабочий пр-т, д.6, в порядке и сроки, установленные главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации или в Арбитражный суд Владимирской области по адресу: 600013, г.Владимир, ул.Диктора Левитана, д.41, в порядке и сроки, установленные главой 24 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации.

                                                                                                               Приложение № 1 

к административному регламенту
Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление мест под захоронение на общественном кладбище г.Лакинска»
	Обращение заявителя в администрацию города Лакинска с заявлением о предоставлении места для захоронения с необходимым пакетом документов.



	Принятие заявления специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска с установлением предмета заявления, личности заявителя и его полномочий.

	Рассмотрение документов на предмет полноты и правильности их оформления и соответствия требованиям законодательства Российской Федерации. Сверка оригиналов документов с копиями.


	Направление заявления для регистрации в отдел организации работы по кадрам и делопроизводству администрации города.


	Рассмотрение заявления главой администрации города.



	Передача заявления специалисту отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска.




	Документы не соответствуют требованиям, либо собран не полный пакет документов
	
	Все документы в наличии и соответствуют требованиям.


	Специалист отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.
Подготовка мотивированного отказа в предоставлении места для захоронения.
	Подготовка специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска разрешения о предоставлении места для захоронения.

Подписание главой администрации города Лакинска разрешения о предоставлении места для захоронения.
Выдача специалистом отдела по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска заявителю разрешения о предоставлении места для захоронения.

Исполнение муниципальной услуги завершено.


                                                                                                         Приложение № 2 
к административному регламенту
Заявление о предоставлении места для одиночного захоронения

     Главе администрации города Лакинска 
      от ______________________________________________
               (Ф.И.О. лица, взявшего на себя обязанность осуществить 
                погребение умершего)

                 _____________________________________________________________________
                   (паспортные данные, место регистрации, телефон)

                _____________________________________________________________________
             (наименование спец. службы или иного          хозяйствующего субъекта)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего (ей) ________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

на общественном кладбище города Лакинска. 
Дата рождения _________________________. Дата смерти _________________.
Свидетельство о смерти: серия __________ № _________.  
Дата выдачи «___»  __________ 20___ г.

Обязуюсь: 
- обеспечить содержание предоставленного места захоронения; 
- установку ограды и надмогильных сооружений производить в пределах предоставленного места захоронения. 

Прилагаю копии документов:
1. Копия медицинского заключения о смерти или свидетельства о смерти, выданного органами ЗАГС (с приложением подлинника для сверки);

2. Если личность не установлена: копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего (ей) (с приложением подлинника для сверки);

3. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом.
За правильность сведений несу полную ответственность.
Ответственный за захоронение:  __________(_____________________________)
                                                                                                 подпись                (Ф.И.О.), для юр.лиц - должность
«____»___________20____г.
                                                                                                         Приложение № 3 

к административному регламенту
Заявление о предоставлении места для родственного захоронения

Главе администрации города Лакинска
от _________________________________________________
             (Ф.И.О. лица, взявшего на себя обязанность  
              осуществить погребение умершего)

                 _____________________________________________________________________

                   (паспортные данные, место регистрации, телефон)

                _____________________________________________________________________

             (наименование спец. службы или иного          хозяйствующего субъекта)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить место для родственного захоронения умершего (ей) ________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

на общественном кладбище города Лакинска. 

Дата рождения _____________________. Дата смерти __________________________.
Свидетельство о смерти: серия ________№ ________.  
Дата выдачи «___» ________ 20___ г.

Обязуюсь:

- обеспечить содержание предоставленного места захоронения;

- установку ограды и надмогильных сооружений производить в пределах предоставленного места захоронения. 

Прилагаю копии документов:
1.  Копия медицинского заключения о смерти или свидетельства о смерти, выданное органами ЗАГС (с приложением подлинника для сверки);

2. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом.

За правильность сведений несу полную ответственность.
Ответственный за захоронение: ____________(_______________________________)      
                                                                       подпись                    (Ф.И.О.), для юр.лиц - должность
 «____» _________________ 20____ г.  

                                                                                                         Приложение № 4 

к административному регламенту
Заявление о предоставлении места для семейного подзахоронения 
(погребения на свободном месте семейного захоронения)

Главе администрации города Лакинска
от _________________________________________________
             (Ф.И.О. лица, взявшего на себя обязанность
              осуществить погребение умершего)

                 _______________________________________________________________________

                   (паспортные данные, место регистрации, телефон)

                _____________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить место для семейного подзахоронения умершего (ей) _______________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

На общественном кладбище города Лакинска. 
Дата рождения _____________________. Дата смерти________________________.
Свидетельство о смерти: серия ______ № _______. Дата выдачи «___» ______20__ г.

Обязуюсь: - обеспечить содержание предоставленного места захоронения;

- установку ограды и надмогильных сооружений производить в пределах предоставленного места захоронения.

Прилагаю копии документов:

1.  Копия медицинского заключения о смерти или свидетельства о смерти, выданное органами ЗАГС (с приложением подлинника для сверки);

2. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом;

3. Копия удостоверения о родственном захоронении ранее умершего (с приложением подлинника для сверки);

4. Копия свидетельства о смерти ранее умершего, захороненного на родственном захоронении.

5. Копии документов, подтверждающих наличие родственных или супружеских отношений между умершим и ранее умершим, захороненным на родственном захоронении (с приложением подлинника для сверки);

6. Письменное согласие лица, на которого зарегистрировано родственное захоронение – в случае, если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, не является лицом, на которое зарегистрировано данное родственное захоронение.

На могиле имеется ________________________________________________________

                 (вид надмогильного сооружения: памятник, крест и т.п.)

С надписью ______________________________________________________________
                                                                            (Ф.И.О. ранее захороненного умершего)
За правильность сведений несу полную ответственность

Ответственный за захоронение: ___________(______________________________)  
                                                                       подпись                   (Ф.И.О., для юр. лиц - должность) 
«____»____________________20____г.

                                                                                                         Приложение № 5
к административному регламенту
Журнал регистрации захоронений на территории общественного кладбища 

города Лакинска

	№ п/п
	Дата обращения
	ФИО ответственного за захоронение
	ФИО умершего
	Дата смерти
	Серия и номер свидетельства о смерти
	Вид и номер захоронения
	Подпись ответственного за захоронение 


                                                                                                         Приложение № 6
к административному регламенту
Разрешение

на новое (одиночное, родственное, семейное) захоронение

 на общественном кладбище города Лакинск


Для предоставления в ________________________________________________.

                                                                    (организация, предоставляющая ритуальную услугу)


Администрация  города Лакинск  предоставляет место на общественном кладбище: земельный участок №____________ размером _______________________

 ________________________________________________________________________
                                  вид захоронения (одиночное, родственное, семейное)

для захоронения__________________________________________________________,

                                                                   (Ф.И.О. кого хоронят)

умершего (умершей) "_____" _______________ 20___ г.,    свидетельство о смерти:

серия ______________ № ____________________ от "_____" _____________201__ г.

выдано _________________________________________________________________.

Настоящее разрешение выдано на основании заявления от гражданина (ки): 

____________________________________, № _________ от "____" ________ 201__ г.

Примечание:

Установка надмогильных сооружений (надгробий) либо оград за границами предоставленного места захоронения - влечет наложение административного штрафа.

Глава администрации города Лакинск                                      _____________________
​                       


