АДМИНИСТРАЦИЯ 
ДУБРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БЕЛОХОЛУНИЦКОГО РАЙОНА 
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


18.06.2025                                                                                                      № 46-П
пос. Дубровка

Об утверждении административного регламента
[bookmark: _Hlk200536442][bookmark: _Hlk201043192]предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на эксгумацию и перезахоронение останков умерших»

[bookmark: Par27]В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан                на обращения в органы местного самоуправления, создания нормативно- правовой базы, обеспечивающей повышение качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Дубровского сельского поселения, администрация Дубровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на эксгумацию и перезахоронение останков умерших», согласно приложению.
2. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава Дубровского
сельского поселения          В.В.Вдовкин

Подлежит опубликованию в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Дубровское сельское поселение Белохолуницкого района Кировской области и на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Дубровское сельское поселение Белохолуницкого района Кировской области в сети "Интернет" на едином Интернет - портале https://dubrovskoe-r43.gosweb.gosuslugi.ru/




Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дубровского сельского поселения 
[bookmark: _GoBack]от 18.06.2025 № 46-П
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на эксгумацию и перезахоронение останков умерших»

1. Общие положения
        1.1. Предмет регулирования регламента
       Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксгумацию и перезахоронение останков умерших» (далее-административный регламент» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
       В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:
        муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги в соответствии с уставом муниципального образования;

      1.2. Круг заявителей
          Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2007 № 210-ФЗ, либо к уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертам, указанным в части 2 статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ, или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 24.07.2007 № 210-ФЗ, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
         Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
         Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее – заявитель).
          Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

      1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
     1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
      1) при личном приеме заявителя в администрации Дубровского сельского поселения Белохолуницкого района Кировской области (далее - Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);
     2) по телефону Уполномоченным органом или многофункционального центра;
     3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
     4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
      в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
      на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Дубровское сельское поселение  Белохолуницкого района Кировской области в сети «Интернет» на едином Интернет-портале https://dubrovskoe-r43.gosweb.gosuslugi.ru/
        5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или многофункционального центра.
         1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
        способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
         адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
         справочной информации о работе Уполномоченного органа; 
        документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
         порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
         порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
          по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
          порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
         Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
        1.3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
        Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
       Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
       Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
       изложить обращение в письменной форме;
       назначить другое время для консультаций.
       Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
       Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
       Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
        1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).
       1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября2011 года № 861.
       Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
       1.3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
      1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, а также многофункциональных центров;
      2) справочные телефоны Уполномоченного органа, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
      3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».
      1.3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
       1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
       1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в Уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.
      1.3.10. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг Дубровского сельского поселения.
 
        2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
        2.1. наименование муниципальной услуги.
       Муниципальная услуга «Выдача разрешения на эксгумацию и перезахоронение останков умерших»
       2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
       2.2.1.  Муниципальная услуга, предоставляется администрацией Дубровского сельского поселения Белохолуницкого района Кировской области.
       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
       Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на эксгумацию и перезахоронение останков умерших. 
       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
      не должен превышать 30 дней со дня регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 
       2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
        Федеральным законом от 12.01.1996 № 8 - ФЗ «О погребении и   похоронном деле»;
        Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;
         СанПиН 2.1.3684-21 «Санитарно-эпидемиологические требования к содержанию территорий городских и сельских поселений, к водным объектам, питьевой воде и питьевому водоснабжению, атмосферному воздуху, почвам, жилым помещениям, эксплуатации производственных, общественных помещений, организации и проведению санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий»; 
	СанПиН 2.1.3684-21 «Санитарно-эпидемиологические требования к содержанию территорий городских и сельских поселений, к водным объектам, питьевой воде и питьевому водоснабжению, атмосферному воздуху, почвам, жилым помещениям, эксплуатации производственных, общественных помещений, организации и проведению санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий». 
      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
          Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
         - письменное заявление в адрес главы поселения муниципального образования по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту; 
          - копия паспорта заявителя с приложением подлинника для сверки (для физических лиц); 
           - копии документов, подтверждающих степень родства заявителя с умершим (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, постановление об усыновлении и т.п.) с приложением подлинников для сверки (для физических лиц); 
            - копии учредительных документов юридических лиц; 
            - копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе; 
           - копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки; 
           - справка территориального отдела Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Кировской области, о возможности проведения эксгумации с указанием специальных требований к эксгумации и перевозке останков, предусмотренных санитарно-эпидемиологическим законодательством;
	- документ, подтверждающий наличие места на кладбище или ячейки в колумбарии в месте перезахоронения;
	- разрешение полиции на эксгумацию;
	- нотариальная доверенность на представляющее интересы физическое лицо или организацию.
        2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
         - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 
         - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 
        2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
     - предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения. 
       2.9. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут. 
       Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 
       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.
       2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
       2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. 
       Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан.          Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
       2.12.2. Около здания организуются парковочные места для автотранспорта. 
        Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
        2.12.3. Центральный вход в здание, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах. 
         2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 
         2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
        - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 
       - стульями и столами для оформления документов. 
        К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 
       На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 
        - номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
         - режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
         - графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
         - номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
          2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеется место для написания и размещения документов, заявлений. 
         2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 
        2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
        Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
        2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
       2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: 
            - индивидуального информирования; 
            - публичного информирования. 
       Информирование проводится в форме: 
           - устного информирования; 
           - письменного информирования. 
        2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично, либо по телефону. 
        2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 
        2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 
      - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
      - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 
       - требования к заверению документов и сведений; 
       - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 
       - необходимость представления дополнительных документов и сведений. 
        Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения. 
        При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 
       Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
       Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
       Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 
      Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 
         2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 
         При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
        2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
	2.15. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется. 
         3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
        3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
        3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
         - первичный прием документов и регистрация; 
         - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям; 
        - оформление и выдача разрешения. 
       3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения: 
      3.3.1. Прием документов и регистрация. 
       Юридическим фактом начала административного действия по приему документов на предоставление муниципальной услуги является подача в администрацию муниципального образования заявления с комплектом документов, предусмотренных в п. 2.6 настоящего административного регламента, заявителем, либо уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалист проводит проверку правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов, соответствия поданных документов действующему законодательству, регистрирует их в специальном журнале. 
       При выявлении оснований возврата заявления без рассмотрения специалист направляет письмо, подписанное Главой поселения, в адрес заявителя с уведомлением о возврате документации без рассмотрения. 
       3.3.2. Рассмотрение заявления. 
      Рассмотрение заявления физических (юридических) лиц о предоставлении разрешения на эксгумацию и перезахоронение останков умерших осуществляется уполномоченным должностным лицом отдела. 
      3.3.3. Подготовка разрешения на перезахоронение. 
     Разрешение на эксгумацию и перезахоронение останков умерших подготавливает и выдает специалист, после выпуска разрешения, в срок не позднее 3 дней вручает заявителю. 



                                                                                                                Приложение №1 
К административному регламент
Главе   сельского поселения 
_____________________________________ 
(Ф.И.О. главы) 
                                                                                                  от________________________ 
(фамилия, имя, отчество физического лица) 
___________________________________________________ 
(наименование юридического лица) 
___________________________________________________ 
(почтовый адрес) 
                                                                               паспорт серия _______№_________
                                                                                           кем выдан __________________________ 
                                                                                        дата выдачи паспорта____________________ 
Гос. рег. номер записи о создании юридического лица 
___________________________________________________ 
                                                              Св-во о внесении сведений о юр. лице в единый гос. реестр 
                                                                     от___________ серия __________ N _____ 
                                                                          ИНН ________________________ 
Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе 
                                                                                  от_____серия ______ N _____ 
   контактный телефон: 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на эксгумацию и перезахоронение останков 

Прошу выдать разрешение на эксгумацию и перезахоронение _________________________
                                                             _____________________________________________________________________
(Ф.И.О. умершего, либо название группы обнаруженных останков)
с_____________________________________________________________________
(название кладбища, территории)
на____________________________________________________________________,
(место перезахоронения)
в связи с_______________________________________________________________
(причина перезахоронения)
	


Приложение: на_______листах.
 
   «___»__________20___г.                                ___________            
                                                                                  (подпись заявителя)      








          Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на перезахоронение останков умерших»
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