
АдминистрАция муниципАльного обрАзовАния  
новолАдожское городское поселение волховского муниципАльного рАйонА 

ленингрАдской облАсти

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «07» декабря 2016 г.                № 732

Об утверждении АдминистрАтивнОгО реглАментА АдминистрАции  
нОвОлАдОжскОгО гОрОдскОгО пОселения пО предОстАвлению муниципАльнОй 

услуги пО выдАче рАзрешений нА зАхОрОнение и пОдзАхОрОнение  
нА грАждАнских клАдбищАх мО нОвОлАдОжскОе гОрОдскОе пОселение

в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Фз «об общих принципах организации 
местного самоуправления в российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-Фз «о по-
рядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации», уставом мо новоладожское городское поселение, 
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-Фз «об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-Фз «о погребении и похоронном деле» в целях организации в ад-
министрации новоладожского городского поселения исполнения муниципальной функции по выдаче разрешений на 
захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах мо новоладожское городское поселение,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по предоставлению муниципаль-

ной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального 
образования новоладожское городское поселение волховского муниципального района ленинградской области со-
гласно приложению № 1.

2. Административный регламент исполнения муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования 
новоладожское городское поселение волховского муниципального района ленинградской области обнародовать пу-
тем опубликования в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте администрации новола-
дожского городского поселения, в сети интернет (New-Ladoga-adm.ru) и информационном стенде в здании админи-
страции новоладожского городского поселения.

3. постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.
4. контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела по управлению муниципаль-

ным имуществом администрации новоладожского городского поселения ерошкову н.Ю.

глава администрации новоладожского городского поселения       о.с. баранова

приложение № 1
к постановлению администрации

новоладожского городского поселения
№ 732 от «07» декабря 2016 года

АдминистрАтивный реглАмент  
пО предОстАвлению муниципАльнОй услуги пО выдАче рАзрешений  

нА зАхОрОнение и пОдзАхОрОнение нА грАждАнских клАдбищАх  
муниципАльнОгО ОбрАзОвАния нОвОлАдОжскОе гОрОдскОе пОселение 

вОлхОвскОгО муниципАльнОгО рАйОнА ленингрАдскОй ОблАсти

1. Общие положения
1.1. наименование муниципальной услуги: «выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских 

кладбищах муниципального образования новоладожское городское поселение волховского муниципального района 
ленинградской области» (далее – муниципальная услуга).

1.2. предоставление муниципальной услуги «выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских 
кладбищах муниципального образования новоладожское городское поселение волховского муниципального района 
ленинградской области» осуществляется администрацией муниципального образования новоладожское городское 
поселение волховского муниципального района ленинградской области (далее – Администрация).

структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по управ-
лению муниципальным имуществом (далее – отдел).

1.3. информация о месте нахождения и графике работы Администрации, отдела указана в приложении № 1.
1.4. в предоставлении услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправле-

ния, организации и их структурные подразделения
1.5. в предоставлении услуги не участвуют многофункциональные центры предоставления государственных и му-

ниципальных услуг (далее – мФц).
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) ленинградской области и официальных 

сайтов органов исполнительной власти ленинградской области в сети интернет.
Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) ленинградской области (далее – 

пгу ло: http://www/gosuslugi.ru.
Электронный адрес официального сайта Администрации ленинградской области http://www.lenobl.ru/.
Электронный адрес официального сайта администрации новоладожского городского поселения: http: //new-

ladoga-adm.ru.
Адрес электронной почты администрации новоладожского городского поселения (E-mail): new-ladoga@yandex.ru.
1.7. информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, мо-

жет быть получена:
а) устно – по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни, в том 

числе, по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 на-
стоящего Административного регламента).

приём заявителей в отделе осуществляется: ведущим специалистам – землеустроителем администрации ново-
ладожского городского поселения.

время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
б) письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Адми-

нистративного регламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.
при ответах на телефонные звонки должностное лицо отдела, подробно в вежливой форме информируют заявите-

ля. ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела. 
в случае если должностное лицо отдела не уполномочено давать консультации заявителю сообщается номер теле-

фона, по которому можно получить необходимую информацию.
в случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается на-

править запрос в письменной форме.
г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 на-

стоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде 
электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

1.8. текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 – 1.7 настоящего Административного регламента, размеща-
ется на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на пгу ло, официальном сайте Администрации, в 
сети интернет.

1.9. заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, являются физические лица.
1.9.1. представлять интересы заявителя от имени физических лиц о выдаче разрешений на захоронение и подза-

хоронение на гражданских кладбищах муниципального образования могут супруг, близкие родственники (дети, роди-
тели, усыновленные, усыновители, родные братья, родные сестры, внуки, дедушки, бабушки), иные родственники 
или законный представитель. 

от имени физических лиц могут выступать представители, действующие на основании доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. наименование муниципальной услуги: «выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских 

кладбищах муниципального образования новоладожское городское поселение волховского муниципального района 
ленинградской области».

при предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами, которые производят го-
сударственную регистрацию актов гражданского состояния, нотариусами, крематориями (в случае обращения за раз-
решением на помещение урны с прахом в могилу), Фбуз "центр гигиены и эпидемиологии в ленинградской области" 
(в случае обращения за разрешением на перезахоронение).

2.2. наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
услугу предоставляет администрацией муниципального образования новоладожское городское поселение волхов-

ского муниципального района ленинградской области (далее – Администрация)
структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по управ-

лению муниципальным имуществом (далее – отдел)
2.3. результатом предоставления муниципальной услуги является:
– выдача разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу);
– выдача разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды 

родственного места захоронения;
– отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. срок предоставления муниципальной услуги.
предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения с запросом о предоставлении муници-

пальной услуги.
2.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
– конституция российской Федерации от 12.12.1993 («российская газета», №237, 25.12.1993);
– гражданский кодекс российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-Фз; часть вторая от 26.01.1996 № 

14-Фз; часть третья от 26.11.2001 № 146-Фз; часть четвертая от 18.12.2006 № 230-Фз («собрание законодательства 
рФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; «собрание законодательства рФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410; «собрание законода-
тельства рФ», 03.12.2001, № 49, ст. 4552; «собрание законодательства рФ», 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);

– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-Фз «об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» («российская газета», № 168, 30.07.2010; «собрание законодательства рФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Фз «об общих принципах организации местного самоуправления в 
российской Федерации» («российская газета», № 202, 08.10.2003);

– Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-Фз «о погребении и похоронном деле» ("российская газета", N 12, 
20.01.1996.);

– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-Фз «о персональных данных» («российская газета», № 165, 29.07.2006);
– Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-Фз «о порядке рассмотрения обращений граждан российской Феде-

рации» и иными нормативными правовыми актами российской Федерации («российская газета», № 95, 05.05.2006, 
«собрание законодательства рФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006); 

– постановление правительства российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «об утверждении правил исполь-
зования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и му-
ниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» » ("российская газета", N 200, 31.08.2012);

– устав муниципального образования новоладожское городское поселение волховского района ленинградской об-
ласти (газета «волховские огни» № 29 от 22.07.2009г.).

2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

а) для получения разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу):
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) 

(приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
2) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение 

(перезахоронение);
3) документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае 

организации погребения агентами);
4) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо 



доверенность – для агентов);
5) справка о кремации (предоставляется в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в мо-

гилу);
6) согласие на обработку персональных данных.
документ, указанный в пп. 1, составляется заявителем самостоятельно.
документы, указанные в пп. 2 – 4, являются документами, включенными в перечень документов пункта 6 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-Фз «об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

документ, указанный в пп. 5, выдается администрацией крематория, в котором проводилась кремация. Форма и 
порядок обращения в указанную организацию определяется самой организацией.

документ, указанный в пп. 6 настоящего подпункта, передается заявителю субъектом персональных данных.
б) для получения разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах 

ограды родственного места захоронения:
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в 

пределах ограды родственного места захоронения (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);
2) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение 

в родственное место захоронения, в пределах ограды родственного места захоронения;
3) свидетельство о смерти лица, ранее захороненного в родственном месте захоронения;
4) документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и лицом, ранее захороненным в 

родственном месте захоронения;
5)документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае 

организации погребения агентами);
6) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо 

доверенность – для агентов);
7) письменное согласие лица, ответственного за место захоронения, на захоронение умершего, являющегося 

иным родственником, а также близким лицом (иным, за исключением близких родственников и родственников лиц, 
состоящим в свойстве с лицом, ранее захороненным в родственном месте захоронения, а также лицом, чья жизнь, 
здоровье и благополучие были дороги лицу, ранее захороненному в родственном месте захоронения, в силу сложив-
шихся личных отношений);

8) справка о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в родственное место 
захоронения);

9) согласие на обработку персональных данных.
документ, указанный в абзаце 2 настоящего подпункта, составляется заявителем самостоятельно.
документы, указанные в абзацах 3 – 7 настоящего подпункта, являются документами, включенными в перечень 

документов пункта 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-Фз «об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг».

документ, указанный в абзаце 8 настоящего подпункта, передается заявителю лицом, ответственным за захоро-
нение.

документ, указанный в абзаце 9 настоящего подпункта, выдается администрацией крематория, в котором прово-
дилась кремация. Форма и порядок обращения в указанную организацию определяется самой организацией.

документ, указанный в абзаце 10 настоящего подпункта, передается заявителю субъектом персональных данных.
2.7. для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключением 
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и под-
лежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.8. дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, для пред-
ставления в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены.

2.9. основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги:
– несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Фз «об электронной подписи» 

условий действительности электронной подписи при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги с 
использованием электронных документов.

2.11. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
– непредставление всех требующихся документов или сведений, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента;
– тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и 

иные неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
– документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий.
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных абзацами два, 

три настоящего пункта, заявителю разъясняется о необходимости устранить недостатки.
заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения оснований для от-

каза в предоставлении муниципальной услуги.
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных абзацем четыре 

настоящего пункта, разъясняется о необходимости оформить соответствующий документ о наделении лица полномо-
чиями на осуществлении действий, направленных на получение муниципальной услуги, или предлагается заявителю 
самостоятельно обраться за получением услуги.

2.12. муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.13. максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.14. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации:
– при личном обращении – в день поступления запроса.
2.15. требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне-
ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-
ниях Администрации.

2.15.2. наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) 
для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. на террито-
рии, прилегающей к зданию, в которых размещены мФц, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвали-
дов.

2.15.3. помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с 
предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.15.4. вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), 
содержащие информацию о режиме его работы.

2.15.5. помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6. при необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации для преодо-
ления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7. вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных 
номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.15.8. наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных 
услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом брайля.

2.15.9. оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств 
для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.15.10. характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктив-
ных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории российской Федерации. 

2.15.11. помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования 
и приема заявителей. 

2.15.12. места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями 
и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

2.15.13. места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются кан-
целярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.16. показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, по теле-

фону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством епгу, либо пгу ло;
2.16.2. показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной 

услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;
2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга;
3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для 
преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.16.3. показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации при предоставлении услу-

ги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при по-

лучении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном 

порядке.
2.17. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Админи-

страции и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. предоставление услуги посредством мФц не предусмотрено.
2.17.2. предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.

3. перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги

3.1. услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
– подготовка и выдача подлинной справки о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны 

с прахом в могилу);
– подготовка и выдача документа, подтверждающего право на организацию погребения, – договора на оказание 

услуг по погребению (в случае если за разрешением обращается агент ритуального обслуживания).

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



4.1. предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;
2) рассмотрение заявления и приложенных документов;
3) выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение урны с прахом в 

могилу) или выдача разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронение, на участке в пределах 
ограды родственного места захоронения.

последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена 
в блок-схеме, представленной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при осуществлении админи-
стративных процедур:

– представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 
(за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в пере-
чень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-Фз, а также документов, выдаваемых в результате 
оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

– осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-
занных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исклю-
чением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-Фз, а также документов и 
информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).

4.2. прием и регистрация заявления с необходимыми документами.
основанием для начала административного действия является получение ответственным органом заявления по 

утвержденной форме (приложение № 2 или приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и прило-
жением комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

при представлении документов лично заявителем специалист ответственного органа, уполномоченный на предо-
ставление муниципальной услуги, на копии запроса ставит отметку о приеме запроса: должность, фамилия, инициа-
лы, подпись, дата приема запроса.

прием и регистрация документов осуществляется в день их поступления в ответственный орган в книге регистра-
ции захоронений и передаются на исполнение исполнителям.

4.3. рассмотрение заявления и приложенных документов.
основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного заявления с при-

ложенными документами специалисту ответственного органа.
рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет специалист ответственного органа в день их 

поступления.
при рассмотрении поступивших в ответственный орган заявления и документов специалист выявляет отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Админи-
стративного регламента, в том числе проверяет правильность оформления представленных документов, определяет 
их соответствие требованиям законодательства российской Федерации.

в случае рассмотрения запроса о выдаче разрешения на захоронение в родственное место захоронения, в преде-
лах ограды родственного места захоронения специалист осуществляет анализ имеющейся информации о возможно-
сти захоронения в родственное место захоронения:

– сведения о наличии свободного места для осуществления захоронения в родственном месте захоронения;
– сведения об истечении срока кладбищенского периода.
по результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист ответственного органа оформ-

ляет разрешение о захоронении (перезахоронении) или готовит письменный ответ заявителю об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги (при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).

в случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное место захоронения (отсутствует пись-
менное согласие лица, ответственного за захоронение, не истек кладбищенский период, отсутствует свободное место 
в родственном месте захоронения) специалист ответственного органа оформляет разрешение на захоронение в от-
дельную могилу.

мотивированный письменный ответ подписывается руководителем ответственного органа или уполномоченным им 
лицом и выдается на руки заявителю.

в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя должна доводиться информация о способах 
устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (при наличии таких способов).

4.4. выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение урны с прахом в 
могилу) или выдача разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах 
ограды родственного места захоронения.

основанием для начала административного действия является установление специалистом отдела недвижимости 
отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) или 
разрешение на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного 
места захоронения подписывается руководителем ответственного органа или уполномоченным им должностным ли-
цом и выдается на руки в день поступления запроса на предоставление муниципальной услуги.

разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) или 
разрешение на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного 
места захоронения регистрируется в книге регистрации захоронений.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова-
ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
соблюдения работниками административных процедур и правовых актов российской Федерации и ленинградской об-
ласти, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, от-
ветственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предостав-

ление муниципальной услуги.
5.2. порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставле-

ния муниципальной услуги.
в целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся пла-

новые и внеплановые проверки. 
плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения про-

верок, утвержденным контролирующим органом.
при проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-

плексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 
проверки). 

внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридиче-
ских лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а 
также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана 
проведения проверок. указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства контролирующего органа. по результатам рассмотрения обращений дается 
письменный ответ.

о проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки ис-
полнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

по результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтверж-
денные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оцен-
ку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений. при проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в 
обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

5.3. ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Адми-
нистративным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципаль-
ной услуги.

работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
– за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципаль-

ной услуги;
– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Админи-

стративного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодатель-
ством рФ.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) долж-
ностного лица, при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставле-
ние муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципаль-
ной услуги.

заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами субъектов российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативны-
ми правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляю-



щий муниципальную услугу.
жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вы-

шестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-Фз «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

жалоба может быть направлена через гбу ло «мФц» и филиалы гбу ло «мФц».
6.4. основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным 

лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего Административного регла-
мента.

6.5. заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципальную услугу, информации и до-
кументов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной 
услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

6.6. жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих 
дней со дня ее регистрации.

6.7. в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

6.8. ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме.

6.9. ответ на жалобу не дается в случаях, если жалоба не содержит:
– наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю; 

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. заявите-
лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном дея-
нии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.10. жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается 
заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.11. орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного самоуправления при получении жа-
лобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней 
вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.12. в случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направ-
лению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу органа местного самоуправления, 
либо в иной орган в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалобы со-
общается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия/наименование и/или почтовый адрес поддаются 
прочтению.

6.13. в случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередной жа-
лобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. в случае если ответ по существу поставленного в 
жалобе 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 
поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.14. в ходе личного приема заявителю / его уполномоченному представителю может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6.15. по результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения:
– об удовлетворении жалобы, признании ее обоснованной и устранении выявленных нарушений;
– об отказе в удовлетворении жалобы, признании ее необоснованной с направлением заявителю мотивированного 

отказа в удовлетворении жалобы.
 

приложение № 1
к Административному регламенту 

утвержденному постановлением 
администрации новоладожского 

городского поселения 
№ 732 от «07» декабря 2016 года

1. местонахождение администрации новоладожского городского поселения:
187450, ленинградская область, волховский район, г. новая ладога, пр. карла маркса, д.21.
Адрес электронной почты: new-ladoga@yandex.ru.
тел./факс 8 (81363) 30-036
график работы администрации новоладожского городского поселения:
понедельник – пятница с 8:30 до 17:30
перерыв на обед с 13:00 до 14:00

2. местонахождение оуми:
187450, ленинградская область, волховский район, г. новая ладога, пр. карла маркса, д.21.
Адрес электронной почты: new-ladoga@yandex.ru.
тел./факс 8 (81363) 31-652
дни и время приема посетителей:
среда с 8:30 до 17:30
перерыв на обед с 13:00 до 14:00

продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьша-
ется на один час.

 
приложение № 2

к Административному регламенту 
утвержденному постановлением 
администрации новоладожского 

городского поселения 
№ 732 от «07» декабря 2016 года

зАявление 
О выдАче рАзрешения нА зАхОрОнение и пОдзАхОрОнение  

нА грАждАнских клАдбищАх 

прошу выдать разрешение на _________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество умершего)

дата смерти «_____» ________________ 20____ года, на кладбище _______________________________________________________
         (наименование кладбища)

«_____» ________________ 20____ года ____________________________________________________________________________________
     (Ф.и.о., подпись)

приложение: указываются документы, которые заявитель представляет в соответствии с пунктом 2.6 Администра-
тивного регламента.

 
приложение № 3

к Административному регламенту 
утвержденному постановлением 
администрации новоладожского 

городского поселения 
№ 732 от «07» декабря 2016 года

зАявление 
О выдАче рАзрешения нА зАхОрОнение умершегО в рОдственнОе местО зАхОрОнения, 

нА учАстке в пределАх ОгрАды рОдственнОгО местА зАхОрОнения нА грАждАнских 
клАдбищАх

главе администрации новоладожского город-
ского поселения о.с. барановой

от _____________________________________________
(Ф.и.о. заявителя) 

зарегистрированного по адресу: ____________

________________________________________________

________________________________________________
(место регистрации; телефон, факс,  

иные сведения)

главе администрации новоладожского город-
ского поселения о.с. барановой

от _____________________________________________
(Ф.и.о. заявителя) 

зарегистрированного по адресу: ____________

________________________________________________

________________________________________________
(место регистрации; телефон, факс,  

иные сведения)



Прошу выдать разрешение на захоронение умершего родственника

 _______________________________________________________________________________________ «_____» ___________________ 20__ г.
   (фамилия, имя, отчество) (дата смерти)

_________________________________________________________________________________________________________________________
(указать куда: в родственное захоронение или на участок в пределах ограды родственного захоронения)

где ранее захоронен в ___________ году ________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________
(родственное отношение, Ф.И.О. ранее захороненного лица)

Свидетельство о смерти: серия ________ № _____________ от «_____» ___________________ 20__ г.
(ранее захороненного лица)

на кладбище __________________________________________________, место № _______________________.
    (наименование)

на могиле имеется ____________________________________________________________________________________________________
(указать вид намогильного сооружения)

с надписью ____________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ранее захороненного лица)

Правильность сведений подтверждаю.

«_____» ___________________ 20__ г. ________________________________________________________________
(Ф.И.О., подпись)

Приложение № 3
к Административному регламенту 

утвержденному постановлением 
администрации Новоладожского 

городского поселения 
№ 732 от «07» декабря 2016 года

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  
по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских 

кладБищах муниципального оБразования

Прием и регистрация запроса с необходимыми документами

Выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) 
умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) 
или разрешения на захоронение умершего в родственное 

место захоронения, на участке в пределах ограды 
родственного места захоронения заявителю

Рассмотрение запроса и приложенных документов

Оформление разрешения 
на захоронение  

(перезахоронение)

Направление мотивированного 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
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