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  АДМИНИСТРАЦИЯ
   БАЗАРНО-КАРАБУЛАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 15.01.2026                                                                                                        № 29
р.п. Базарный-Карабулак   

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения) умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»


         В соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 г. №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, руководствуясь Уставом Базарно-Карабулакского муниципального района, администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
[bookmark: sub_1]1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения) умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области» согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Базарно-Карабулакского муниципального района в информационно телекоммуникационной сети «Интернет».		
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


 Глава муниципального района                                                                       А.Д. Курочкин        


                                 





 Приложение к постановлению
администрации Базарно-Карабулакского
муниципального района Саратовской области
от _____________ № _________ 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения)  умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области»


1. [bookmark: Par32][bookmark: _GoBack]Общие положения

      1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения)  умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению места захоронения (подзахоронения, перезахоронения) на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области (далее – муниципальная услуга), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Понятия, используемые в Административном регламенте, применяются в значениях, установленных Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
[bookmark: Par39]1.2. Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий административный регламент, являются лица, ответственные за захоронение, а при отсутствии такового - по заявлению супруга либо близкого родственника умершего (далее – заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- консультирование в электронном виде;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону.
        1.3.2. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить:
- в отделе градостроительства, ЖКХ и благоустройства администрации муниципального образования – Базарно-Карабулакский муниципальный район Саратовской  области  (далее – Администрация) по адресу: 412602, Саратовская область, р.п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, д. 126В, телефон: 8 (84591) 7-15-81 понедельник - четверг с  8ч.00 мин до 17ч.00 мин. 
Пятница с 8ч.00 мин. до 16.00 мин.
Перерыв на обед с 12ч.00 мин до 13ч.00 мин.;
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (https://admbk.ru/).
Информация о графике проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги и выдачи результатов муниципальной услуги, контактных координатах Администрации: справочные телефоны, почтовый адрес Администрации, адрес электронной почты, адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет-сайт Администрации) приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.3.3. Индивидуальное консультирование лично:
Устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица сотрудником Администрации происходит при непосредственном присутствии заинтересованного лица в помещении Администрации и во время, установленное в соответствии с  графиками проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги и выдачи результатов муниципальной услуги.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником Администрации, осуществляющим индивидуальное консультирование лично (далее - сотрудник), не может превышать 20 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.
1.3.4. Консультирование в электронном виде:
Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:
- размещения консультационно-справочной информации на официальном Интернет-сайте Администрации;
- индивидуального консультирования по электронной почте.
Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на официальном Интернет-сайте Администрации осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Интернет-сайта Администрации.
[bookmark: Par77]При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет заявление на электронный адрес Администрации, указанный в Приложении 1 к настоящему Регламенту. Датой поступления заявления является дата его регистрации в Администрации, как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное заявление направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в заявлении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в  заявлении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления заявления.
 Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте:
Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на письменное обращение заинтересованного лица. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
        1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону:
Консультирование по телефону осуществляется при личном обращении заинтересованного лица посредством телефонной связи по телефону, указанному в Приложении 1 Регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону, в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам, принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.
В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, органах исполнительной власти либо структурных подразделениях органа местного самоуправления, которые располагают необходимыми сведениями.
Время разговора не должно превышать 20 минут.
1.3.7. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном Интернет-сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте Администрации извлечения на информационных стендах);
- информация о местонахождении и графике работы Администрации, справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- график приема заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества должности соответствующих должностных лиц;
перечень документов, предоставляемых заявителями, и требования, предъявляемые к этим документам;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам - на информационных стендах местах предоставления муниципальной услуги, полная версия нормативных правовых актов - на Интернет-сайте Администрации.
[bookmark: Par57]Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо цветным маркером (на информационных стендах).
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения) умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области.
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения) умершего на кладбищах, умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги (по форме №9 к настоящему  Регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
- В случае предоставления места для захоронения под погребение умершего – 1 рабочий день.
- В случае выдачи разрешения на проведении перезахоронения, подзахоронения останков умершего – 10 рабочих дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
 Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.01.2021 N 3 (ред. от 15.11.2024) "Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН 2.1.3684-21 "Санитарно-эпидемиологические требования к содержанию территорий городских и сельских поселений, к водным объектам, питьевой воде и питьевому водоснабжению, атмосферному воздуху, почвам, жилым помещениям, эксплуатации производственных, общественных помещений, организации и проведению санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий" (вместе с "СанПиН 2.1.3684-21. Санитарные правила и нормы...").
[bookmark: Par70] Уставом муниципального образования – Базарно-Карабулакский муниципальный район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно под погребение умершего:
  - заявление по форме согласно Приложениям 2, к настоящему Регламенту;
  - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия и оригинал);
 -медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и оригинал). в случае осуществления государственной регистрации смерти компетентными органами иностранного государства (с приложением нотариально удостоверенного перевода данного документа на русский язык);
- копия справки о кремации при захоронении урны с прахом (копия  и оригинал);
 - согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение 5 к административному регламенту);
- в случае если от имени заявителя действует его уполномоченный представитель, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности, и копия документа, удостоверяющая личность представителя;
- в случае погребения умершего на ранее предоставленном месте - заявление о выдаче разрешения на погребение на ранее предоставленном месте для захоронения (приложение 3 к административному регламенту);
- в случае наличия у умершего волеизъявления быть погребенным на ранее предоставленном месте родственного захоронения заявителем дополнительно представляются письменное волеизъявление умершего, а также письменное согласие на такое захоронение ответственного за захоронение; в случае погребения умершего на участках почетных захоронений и на участках воинских захоронений заявителем дополнительно представляются документы, подтверждающие принадлежность умершего к соответствующим категориям граждан.
2.6.2. Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций запрашиваются Администрацией в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, отсутствуют.
 2.6.3. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата осуществляется строго в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.7. Документы, необходимые для проведения перезахоронения останков умершего и изъятия урн с прахом:
[bookmark: P129]а) документы, которые заявитель представляет самостоятельно:
- заявление о разрешении на проведение перезахоронения (приложение 4 к административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение 5 к регламенту);
- заверенная собственноручно заявителем либо нотариально удостоверенная доверенность, уполномочивающая представителя представлять интересы заявителя при получении разрешения о проведении перезахоронения - если заявление от имени заявителя подается его представителем;
- свидетельство о смерти умершего в случае осуществления государственной регистрации смерти компетентными органами иностранного государства (с приложением нотариально удостоверенного перевода данного документа на русский язык);
[bookmark: P136]б) документы, представляемые заявителем самостоятельно, получаемые в результате предоставления которые являются необходимыми и обязательными для оказания муниципальных  услуг оказываемых Администрацией  необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- подготовка и выдача справки о проведении кремации тела (останков) (представляется крематорием в случае кремации останков после их извлечения);
[bookmark: P138]в) документы, запрашиваемые с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия:
- разрешение на погребение тела (останков) в ином месте - запрашивается в органах местного самоуправления субъектов РФ (в случае если перезахоронение останков умершего планируется на кладбище другого муниципального образования);
- разрешение на проведение эксгумации и транспортировку покойного, свидетельствующее об отсутствии инфекционных заболеваний (запрашивается в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Саратовской области);
- справка о том, что смерть человека не была связана с уголовно наказуемыми действиями (Управление МВД России по Саратовской области);
- сведения о государственной регистрации смерти умершего - запрашиваются в органах записи актов гражданского состояния;
[bookmark: Par81]- разрешение на погребение тела (останков) в ином месте (в случае если перезахоронение останков умершего планируется на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 -предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые или недостоверные сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода  действия;
отсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя);
- отсутствие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
       - письменное заявление о возврате документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной услуги;
         -  отсутствуют документы, обязанность представления которых возложена на заявителя;
       - для родственного захоронения в могилу не истек кладбищенский период (20 лет), установленный органом, осуществляющим государственный санитарно-эпидемиологический надзор;
        - отсутствуют документы, подтверждающие близкое родство или заключение брака;
      - на участке родственного места захоронения отсутствует свободное место для подзахоронения;
        - отсутствие мест для захоронения на указанном заявителем общественном кладбище
        - истечение срока действия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги:
        -  смерть была насильственной или труп фигурировал по одному из криминальных дел;
        - смерть наступила вследствие инфекционного заболевания.
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
        2.11.  Администрация, не вправе требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;
4) 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:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) 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;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов осуществляется в день обращения.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
   - помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности, оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест;
           - места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;
           - центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о наименовании и режиме работы Администрации.
         - вход в здание Администрации оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
      - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов;
        Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами;
 - рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;
 - на территории, прилегающей к зданию Администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в Администрацию, за определенный период. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
 -для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
 Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.
        При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.
       Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).
         2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность сроками предоставления услуги;
- удовлетворенность условиями ожидания приема;
- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;
- удовлетворенность вниманием должностных лиц.
2.16.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);
- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта  администрации муниципального образования – Базарно-Карабулакский муниципальный район Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (https://admbk.ru/ по % результатам опроса);
- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);
- количество взаимодействий заявителя при предоставлении муниципальной услуги с муниципальным служащим.
2.17. Требования к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги.
2.17.1. Требования к доступности:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
- транспортная доступность предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования – Базарно-Карабулакский муниципальный район Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (https://admbk.ru/);
- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.
       2.18. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Представление заявления в электронной форме или в виде электронного документа осуществляется с учетом информационно-технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную услугу) доступа к Региональному либо Единому порталам в сети Интернет.
Прием и регистрация заявлений с приложением соответствующих документов, представляемых с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществляется в пределах срока регистрации, предусмотренного законодательством Российской Федерации и Регламентом.
     
[bookmark: Par149]3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги (в случае предоставления места для погребения умершего (подзахоронение)) включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдача заявителю разрешения о захоронении.
3.1.1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги в Администрацию.
Заявление принимается на бланке по форме согласно приложению 2 к административному регламенту. В случае проведения захоронения на ранее предоставленном месте заявление принимается по форме согласно приложению 3 к административному регламенту, в случае  проведения перезахоронения принимается заявление по форме №4 к данному административному регламенту.
При приеме заявления специалист Администрации  проверяет правильность заполнения бланка заявления на предмет полноты указанных сведений, наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя), заверяет копии документов на основании представленных оригиналов документов.
Специалист Администрации осуществляющий прием заявления, регистрирует заявление в установленном порядке.
Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является регистрация заявления и поступивших документов специалистом Администрации.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - 3 часа.
3.1.2. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту Администрации.
Специалист Администрации с момента получения заявления:
1. Проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
2. Проводит проверку на наличие возможности захоронения умершего на выбранном участке.
3. Определяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в Регламенте, готовит заявителю уведомление об отказе с указанием причин отказа.
Решение об отказе в письменной форме выдается заявителю в течение 1 рабочего дня со дня его принятия.
4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет подготовку разрешения по заявленной муниципальной услуге. 
Захоронение, подзахоронение и перезахоронение регистрируются в книге регистрации захоронений с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) умершего, номера участка, могилы, даты погребения, а также сведений об ответственном за данное захоронение.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - 1 рабочий день с момента подачи заявления.
3.1.3. Выдача заявителю разрешения (приложение №7 и №8 к настоящему Регламенту) по заявленной муниципальной услуге:
Основанием для начала административной процедуры является подготовленное разрешения о захоронении.
Разрешение  о захоронении (перезахоронении, подзахоронении) выдается заявителю на руки в день подачи заявления на предоставление услуги.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - 1 рабочий день с момента подачи заявления.
3.2. Предоставление муниципальной услуги (в случае проведения перезахоронения останков умершего (урны с прахом) включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдача заявителю разрешения на проведение перезахоронения;
3.2.1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги в Администрацию.
Заявление принимается на бланке по форме согласно приложению 3 к административному регламенту.
При приеме заявления специалист Администрации проверяет правильность заполнения бланка заявления на предмет полноты указанных сведений, наличие документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя), заверяет копии документов на основании представленных оригиналов документов.
Специалист Администрации, осуществляющий прием заявления, регистрирует заявление в установленном порядке.
Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является регистрация заявления и поступивших документов специалистом отдела благоустройства.
Результат выполнения действий в рамках данной административной процедуры совпадает с началом следующей административной процедуры.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.2. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту отдела благоустройства.
Специалист отдела Администрации с момента получения заявления проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Срок ожидания представления сведений на запрос по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления межведомственного запроса.
Межведомственное взаимодействие может осуществляться на бумажном носителе:
- при невозможности осуществления межведомственного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием запрашиваемых сведений в электронной форме;
- при необходимости представления оригиналов документов на бумажном носителе при направлении межведомственного запроса.
Срок ожидания представления сведений на запрос, направленный на бумажном носителе, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие запрашиваемую информацию или документ.
Межведомственный запрос не направляется в случае представления заявителем документов, указанных в настоящем Административного регламента, по собственной инициативе.
После поступления в отдел благоустройства всех необходимых сведений ответственный специалист проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, специалист Администрации готовит заявителю отказ в письменной форме с указанием причин отказа.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет подготовку муниципального правового акта, носящего индивидуальный характер, о проведении перезахоронения останков умершего (изъятия урн с прахом).
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - 8 рабочих дней.
3.2.3. Выдача заявителю разрешения на проведение перезахоронения.
Основанием для начала административной процедуры является подготовленный муниципальный правовой акт, носящий индивидуальный характер, о проведении перезахоронения останков умершего (изъятия урн с прахом).
Для выдачи муниципального правового акта, носящего индивидуальный характер, о проведении перезахоронения останков (изъятия урн с прахом) заявитель или его законный представитель приглашается по телефону. Результатом предоставления муниципальной услуги является муниципальный правовой акт, носящий индивидуальный характер, о проведении перезахоронения останков (изъятия урн с прахом), которое выдается на руки заявителю.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.4. Извлечение тела, останков умершего (урны с прахом) из места захоронения для последующего перезахоронения осуществляется специализированной организацией.
На основании выданного муниципального правового акта, носящего индивидуальный характер, проводится извлечение останков умершего или изъятие урн с прахом. Извлечение останков умершего (урны с прахом) производится в присутствии заявителя и специалиста отдела Администрации.
В день проведения извлечения останков умершего (урны с прахом) в двух экземплярах составляется акт о проведении извлечения останков умершего (урны с прахом), подтверждающий факт проведения извлечения останков умершего (урны с прахом) с целью их перезахоронения. Акт подписывается специалистом отдела Администрации и заявителем. Один экземпляр акта выдается заявителю на руки. Второй экземпляр хранится в Администрации.
После погребения останков на выбранном участке нового кладбища проводится перерегистрация захоронения:
а) в случае перезахоронения останков (урны с прахом) в ином муниципальном образовании - ранее выданное разрешение  о регистрации и захоронении аннулируется;
б) в случае перезахоронения останков (урны с прахом) в Базарно-Карабулакском муниципальном образовании  заявителю выдается новое удостоверение о захоронении за сутки до проведения погребения останков (урны с прахом) на новом месте.
3.3. Эксгумация в следственных, оперативно-розыскных и иных правоохранительных целях проводится в порядке, установленном федеральным законодательством для проведения эксгумации в указанных целях.
3.3.1. Основанием для проведения эксгумации в следственных, оперативно-розыскных и иных правоохранительных целях является вынесенное постановление правоохранительных органов либо решение суда.
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Контактные координаты  Администрации Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области
 
	Местонахождение и почтовый адрес:
	412602, Саратовская область, р.п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, д. 126В


	График работы:
	Понедельник -  пятница - с 08:00 ч. до 17ч:00 мин.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
Перерыв с 12:00 ч. до 13:00 ч.

	Телефон:
	8(84591)-7-15-81 

	Адрес Интернет-сайта:
	https://admbk.ru/

	Е-mail:
	glava_omo@bk.ru
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Форма заявления о предоставлении места для захоронения
и разрешении на погребение умершего(ей)

Главе Базарно-Карабулакского
муниципального района Саратовской области
_________________________________     
                       гр.___________________________________
                                                                           Зарегистрированного___________________
                                                                           Паспортные данные ____________________
                                                                             _____________________________________
                                                                                         (степень родства с умершим)
                                                                             тел.__________________________________
 
                                  
Заявление
о предоставлении места для захоронения и разрешении
на погребение умершего(ей)

Прошу  предоставить место для захоронения и выдать разрешение на погребение гражданина(ки)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
на кладбище_____________________________________________________________________
участок _________________________
регистрация по месту жительства/пребывания _____________________________________
_____________________________________________________________________________
(город, улица, дом, квартира)
умершего(ей) "___" _____________________ 20__ года.
Вид погребения умершего: тело в гробу/урна с прахом.
Дата погребения ________
Время погребения __________
Дата: _________________ 

Подпись: __________/______________________________/
                                                    (расшифровка)
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Форма заявления о выдаче разрешения на погребение умершего(ей)
на ранее предоставленном месте для захоронения

Главе Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области
_____________________________________     
                       гр.___________________________________
                                                                           Зарегистрированного___________________
                                                                           Паспортные данные ____________________
                                                                           _____________________________________
                                                                                            (степень родства с умершим)
                                                                           тел.__________________________________
 
Заявление
о выдаче разрешения на погребение умершего(ей) на ранее
предоставленном месте для захоронения

Прошу выдать разрешение на погребение
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
умершего(ей) "___" ________________ ________ года.
регистрация по месту жительства/пребывания ___________________________________
___________________________________________________________________________
(город, улица, дом, квартира)
Погребение  прошу  разрешить на ранее предоставленном месте для захоронения
размером ______________ м на кладбище: ______________________________________
На указанном месте захоронения "__" ________________ года участка N ____________
в могиле N _____ погребен(а) ________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
умерший(ая) "____"__________ _______ года.
Ответственным за захоронение
является ___________________________________________________________________
(степень родства; фамилия, имя, отчество)
Вид погребения умершего: тело в гробу/урна с прахом.
Захоронение на свободном месте/в могилу N ____ захороненного _______________
                                                           (Ф.И.О., степеньродства)
Дата погребения ________
Время погребения __________
Дата: _________________ Подпись: __________/______________________________/
                                                                                                                                        (расшифровка)            
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находящихся
в собственности муниципального образования
и выдаче разрешения на погребение




ФОРМА
заявления о выдаче разрешения на перезахоронение

[bookmark: P516]Главе Базарно-Карабулакского 
муниципального района Саратовской области
_________________________________     
                       гр.___________________________________
                                                                           Зарегистрированного___________________
                                                                           Паспортные данные ____________________
                                                                            _____________________________________
                                                                                           (степень родства с умершим)
                                                                            тел.__________________________________
 
Заявление
о выдаче разрешения на перезахоронение

Прошу выдать разрешение на перезахоронение _________________________________
__________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество умершего(ей))
умершего(ей) "____" ___________ _____________года.
погребенного на кладбище ____________________________ участка N _____________
в могиле N _____ "____" ________________ ______ года.

Вид погребения при перезахоронении умершего: тело в гробу/урна с прахом.
Ответственным за захоронение является
___________________________________________________________________________
(степень родства)
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Дата: __________________        
Подпись: __________/_____________/
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СОГЛАСИЕ
субъекта на обработку персональных данных

    Я, _________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  выражаю  согласие  Администрации муниципального образования – Базарно-Карабулакский муниципальный район Саратовской области, расположенной  по  адресу:  412602, Саратовская область, р.п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, д.126В
на обработку представленных персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, для достижения следующих целей:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
 (перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие, цели   обработки персональных данных):


Документ, удостоверяющий личность _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование, номер и серия, сведения
о дате выдачи и выдавшем его органе)


Я даю согласие на следующие действия с персональными данными: сбор, запись, систематизация,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передача   (распространение,  представление, доступ),
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва мною в письменной форме. 

"___" ___________ 20_ г. 
__________ ___________________________________________
         дата              подпись                    Ф.И.О.

Согласие принял(а) ________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О. специалиста)
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БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием заявления и документов на представление муниципальной услуги



	Рассмотрение заявления и документов, поданных на предоставление  муниципальной услуги. Выявление наличия оснований для отказа в предоставлении услуги


                
	Основания для отказа отсутствуют
	Наличие оснований для отказа



	1. Предоставление места для захоронения и оформление соответствующего удостоверения.  2. Выдача разрешения на            перезахоронение останков умершего
	Письменный отказ в предоставлении муниципальной  услуги   
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РАЗРЕШЕНИЕ 
№______ от «____» _________ 20__г
на захоронение (подзахоронение)  умершего

Выдано______________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество заявителя)
паспорт серия_______№______ выдан «__»________________________________________
_____________________________________________________________________________
(кем выдан)
Адрес места проживания:_______________________________________________________
Адрес места регистрации:_______________________________________________________
Контактный телефон: __________________________________________________________

на основании поданного заявления о выдаче разрешения на захоронение тела (праха) умершего ____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество умершего)
__________________________________________________________________
(дата смерти)
на кладбище __________________________________________________________________, расположенном по адресу: ______________________________________________________
размер участка для погребения____ кв. м.


Глава муниципального района                                                                      Ф.И.О.
                                                                                                                             
















	Приложение 8
к  Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения)  умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области» 

РАЗРЕШЕНИЕ 
на перезахоронение/перенесения захоронений

	"__" _________ 20__ г.                                                              N _______
Выдано
__________________________________________________________________________
(ФИО лица, наименование организации)
Для юридического лица:
свидетельство о государственной регистрации: ______________________________
                                                   (серия, номер)
ИНН______________________;                     ОГРН______________________;
Для физического лица:
данные документа, удостоверяющего личность: _______________________________
                                                                                                                   (серия, номер)
проживающему ___________________________________________________________.

	1.Разрешить перезахоронение умершего ______________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)
дата смерти _____________________________________________________________,
документ о регистрации смерти: _____________________________________________,
                                                      (свидетельство о смерти/медицинское свидетельство о смерти)
серия __________ N ____________ от _____________ выдан: ______________________
__________________________________________________________________________
(полное наименование органа, выдавшего документ (справка о кремации))
Место, дата перезахоронения _________________________________________________
(указать кладбище, место его расположения и дату захоронения) 
2.Разрешить перенесения захоронений умершего(их) ______________________________________________________________________
(перечислить ФИО с указанием даты смерти)
в связи с тем, что захоронение(я) подлежит (ат) 
_______________________________________________________________________
(указать причину: снос или имеется угроза постоянных затоплений, оползней, и других стихийных бедствий),

Место, дата перенесения захоронений _________________________________________________________________________
		(указать кладбище, место его расположения и дату перенесения захоронения)


Глава муниципального района                                                                      Ф.И.О.



                    
Приложение 9
к  Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
««Предоставление места для захоронения (подзахоронения, перезахоронения)  умершего на территории Базарно-Карабулакского муниципального образования Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области» 


ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЕ
                об отказе предоставлении муниципальной услуги

	от ______                     г        N________
	                                      ______________________________________
Ф.И.О. заявителя 

	
	_____________________________________
Адрес заявителя 



    
На Ваше заявление от "___" ______ г. входящий N ______ сообщаем, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на перезахоронение (перенесения захоронений)».
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

____________________________________________________________________
(указать основания, предусмотренные пунктом 2.13. настоящего Административного регламента «Выдача разрешения на перезахоронение (перенесения захоронений)»)

Глава муниципального района                                                                                 Ф.И.О.
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