
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  
от 02.02.2018 № 212 

р.п. Парфино 

 

 

Об утверждении административно-
го регламента предоставления му-
ниципальной услуги «Организация 
ритуальных услуг на территории 
Парфинского городского поселе-
ния» 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О по-

гребении и похоронном деле», Федеральным законом от 06 октября 2003 года 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Ад-

министрации Парфинского муниципального района от 10.06.2011 № 385 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг органами местного само-

управления Парфинского муниципального района», Уставом Парфинского 

муниципального района, Уставом Парфинского городского поселения, по-

становлением Администрации Парфинского муниципального района от 

31.01.2017 № 46 «Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых со-

гласно гарантированному перечню услуг по погребению» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения 

муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг на территории Пар-

финского городского поселения». 

 

 

 



2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет». 

 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации  

муниципального района  

от 02.02.2018 № 212 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг на территории  

Парфинского городского поселения» 

 

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги 

1.1.1.  Предметом регулирования административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг на 

территории Парфинского городского поселения» (далее – административный 

регламент), являются отношения, возникающие между заявителями и Адми-

нистрацией Парфинского муниципального района (далее – Администрация) в 

лице комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и благоустройства 

Администрации муниципального района (далее – комитет), связанные с пре-

доставлением муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг на 

территории Парфинского городского поселения» (далее - муниципальная ус-

луга). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

индивидуальные предприниматели, физические и юридические лица (за ис-

ключением государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, ор-

ганов местного самоуправления), обратившиеся в комитет с запросом, выра-

женным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги 

могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в поряд-

ке, установленном законодательством Российской Федерации, соответст-

вующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде ис-

пользуется личный кабинет физического или юридического лица на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) или портале го-

сударственных услуг и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти. 

1.3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги  

1.3.1. Сведения о месте нахождения и номерах телефонов комитета, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги: 175130 Новгород-

ская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул. К.Маркса, д. 60. 

Сведения о графике (режиме) работы исполнителя муниципальной ус-

луги сообщаются по телефонам: 8(81650)6-34-08, 8(81650)6-30-42 



Порядок информирования об исполнении муниципальной функции 

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам ис-

полнения муниципальной услуги: 

понедельник – 8.30 – 17.30; 

вторник – 8.30 - 17. 30; 

среда – 8.30 – 17.30; 

четверг – 8.30 - 17. 30; 

пятница: 8.30 – 17.30; 

перерыв на обед: 13.00 - 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Муниципальная услуга может предоставляться в Многофункциональ-

ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 

- МФЦ), расположенном по адресу: 175130, Новгородская область, Парфин-

ский район, рп. Парфино, ул. К.Маркса, д. 62. 

График приема граждан специалистами МФЦ: 

Понедельник  8.30 - 14.30 

Вторник  8.30 - 17.30 

Среда  8.30 - 17.30 

Четверг  8.30 - 17.30  

Пятница  8.30 - 17.30 

Суббота 9:00 – 15:00 

Воскресенье  выходной 

Без перерыва на обед 

1.3.3. Справочные телефоны: 

Телефон председателя комитета: 8 (81650) 6-34-08 

Телефон специалистов комитета: 8 (81650) 6-34-08. 

телефоны специалистов МФЦ: 8 (81650) 63 008, 8 (81650) 63 114 . 

1.3.4. Адрес интернет-сайта Администрации: 

http://парфинский.рф/; 

адрес электронной почты Администрации: adum@yandex.ru  

адрес электронной почты комитета:  

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

области: http://pgu.nov.ru.  

1.3.5. Порядок получения информации по вопросам исполнения муни-

ципальной функции. 

1.3.6. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги пред-

ставляется: 

непосредственно специалистами комитета при личном обращении; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной 

почты;  

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее сети Интернет) на официальном  сайте Администра-

ции. 

http://pgu.nov.ru/


1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специа-

листы Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, 

отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный зво-

нок. 

1.3.8. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок пе-

реадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обра-

тившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно по-

лучить необходимую информацию. 

1.3.9. По письменным обращениям ответ направляется в день регистра-

ции письменного обращения. 

1.3.10. При обращении посредством электронной почты ответ направ-

ляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, ука-

занному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть 

направлен в письменной форме по почте). Информирование по электронной 

почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициа-

лов заявителя. 

1.3.11. Специалист комитета представляет заявителю информацию по 

следующим вопросам: 

местонахождению, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электрон-

ной почты и номерах телефонов комитета; 

срокам исполнения муниципальной услуги; 

ходе исполнения муниципальной услуги;  

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ-

ляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.3.12. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги пре-

доставляется: 

- непосредственно специалистами комитета при личном обращении; 

-  использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной 

почты; 

- посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах 

массовой информации (далее - СМИ); 

- по письменным обращениям. 

1.3.13. Основными требованиями к информированию заявителей явля-

ются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 



1.3.14. Информирование заявителей осуществляется в устной или 

письменной форме следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обраще-

нии заявителей за информацией лично или по телефону.  

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, долж-

ностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, 

может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в 

письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществ-

ляется путем направления ответов почтовым отправлением или по желанию 

заявителя электронной почтой. 

Публичное устное информирование осуществляется посредством СМИ. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации 

информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты органов 

исполнительной власти Новгородской области, Администрации в сети Ин-

тернет. 

1.3.15. В случае, если основанием для исполнения муниципальной 

функции является поступление в комитет обращений и заявлений граждан, 

юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от орга-

нов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ (да-

лее заявитель), по результатам исполнения муниципальной функции заявите-

лю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 

мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-

сийской Федерации». 

1.3.16. Административный регламент должен быть предоставлен для 

ознакомления по месту исполнения муниципальной услуги и размещен на 

официальном сайте Администрации в сети Интернет.  

На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается 

следующая информация: 

- нормативные правовые акты и методические документы, регулирую-

щие осуществление муниципальной услуги; 

- текст административного регламента; 

- адрес, режим работы, номера телефонов комитета. 

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) региональная государственная информационная система «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: 

http://uslugi.novreg.ru; 

2) федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.gosuslugi.ru». 

1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом рабо-

ты комитета. 

http://uslugi.novreg.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предос-

тавляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняюще-

го муниципальную услугу 
2.2.1. Уполномоченным органом по исполнению муниципальной услу-

ги является Администрация Парфинского муниципального района (далее – 

Администрация) в лице комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства 

и благоустройства Администрации муниципального района (далее комитет).  

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация взаимодействует с 

Многофункциональным центром (далее - МФЦ).  

2.3. Описание результата исполнения муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- обеспечение гарантированного государством перечня услуг по 

погребению на безвозмездной основе в соответствии с действующим 

законодательством; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению му-

ниципальной услуги:  

предоставление муниципальной услуги осуществляется в день подачи 

письменного заявления граждан и юридических лиц и документов, преду-

смотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;  

в случае представления соответствующих исходных данных не в пол-

ном объеме, согласно пункта 2.6 настоящего административного регламента, 

или нарушения действующего законодательства РФ оформление документов 

приостанавливается до устранения недостатков. 

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления с документами, 

указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 

2.4.3. В течении дня принятия решения комитетом, специалист 

комитета вручает (направляет) заявителю уведомление о предоставлении 

разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в 

предоставлении разрешения - уведомление об отказе в предоставлении 

разрешения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих ис-

полнение муниципальной услуги 

2.5.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется  в соответст-

вии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 

25.12.1993); 

Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и 

похоронном деле» ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, № 3, ст. 

146, "Российская газета", № 12, 20.01.1996.); 



Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета № 95 

от 05.05.2006); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», № 168, 30.07.2010); 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(Российская газета № 202 от 08.10.2003); 

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 

28 июня 2011 года № 84 «Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиениче-

ские требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и 

сооружений похоронного назначения»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 

№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и ут-

верждения административных регламентов предоставления государственных 

услуг»); 

Уставом Парфинского муниципального района; 

Уставом Парфинского городского поселения; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 

исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской об-

ласти, другими областными законами, а также иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, органов муниципальной власти Новго-

родской области и Парфинского муниципального района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1. Для предоставления услуги заявитель вправе подать в комитет 

лично, либо с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)", или регионального портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), или официального сайта Администрации в сети Интернет, 

либо через почтовую связь, либо через должностных лиц МФЦ, с которыми у 

Администрации заключены соглашения о взаимодействии, следующие доку-

менты: Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной 

услуги: 

- Согласие на обработку персональных данных (документ, подтвер-

ждающий получение согласия лица или его законного представителя, не яв-



ляющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходи-

ма для предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персо-

нальных данных, если в соответствии с федеральным законом обработка та-

ких персональных данных может осуществляться с согласия указанного ли-

ца, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыски-

ваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным 

федеральным органом исполнительной власти); 

- Документ удостоверяющий право на оказание услуг по погребению 

(договор на оказание услуг по погребению, либо доверенность - для агентов) 

- Заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по по-

гребению (образцы заявлений расположены в Приложении № 2 к админист-

ративному регламенту); 

- Подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществ-

ляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погре-

бения агентами); 

- Подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого пода-

ется заявление о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение); или 

медицинское свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается 

заявление о захоронении (перезахоронении) которое заявитель получает в 

медицинском учреждении. 

Для получения данной услуги не требуется предоставление иных доку-

ментов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов ме-

стного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключени-

ем организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для пре-

доставления муниципальной услуги) и подлежащих предоставлению в рам-

ках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.6.2. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены 

надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: на-

именование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномо-

ченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи доку-

мента, номер документа.  

2.6.3. Копии документов, за исключением заявления, представляются 

вместе с оригиналами. Копии документов  заверяются при приеме докумен-

тов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

либо специалистом комитета или специалистом МФЦ, осуществляющим 

прием документов при наличии оригиналов. После сличения оригинала до-

кумента и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал воз-

вращается заявителю. 

Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений 

и документов возлагается на заявителя. 

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его 

просьбе специалистом комитета, ответственным за предоставление муници-

пальной услуги или специалистами МФЦ. 

2.6.5. Представление заявления и документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию зая-



вителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходи-

мых для назначения муниципальной услуги. 

2.6.6. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заяви-

телям предоставляется возможность направить заявление и документы через 

федеральную государственную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную ин-

формационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерак-

тивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентифика-

ция (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» 

для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных 

сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.7. В полном объеме услуга может быть предоставлена на портале, 

если активна кнопка «Получить услугу». В противном случае, на указанных 

порталах размещена информация о порядке получения услуги. 

При обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном ви-

де подписывается квалифицированной электронной подписью заявителя при 

заполнении экранной формы на портале государственных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-

ных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участ-

вующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме. 

2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, которые заявитель вправе представить, настоящим адми-

нистративным регламентом не предусмотрен. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления до-

кументов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги. 

2.8.1. Комитет не вправе требовать от заявителя:  

1) представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных го-



сударственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст-

венных органам местного самоуправления организаций, участвующих в пре-

доставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нов-

городской области, муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, прекращения 

предоставления муниципальной услуги  

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявите-

лей; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и 

подлежит замене; 

3) представление заявителем документов, содержащих недостоверные 

сведения; 

4) представлен неполный комплект документов. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги по гарантированному перечню услуг по погребению, 

осуществляются по заявлению супруга, близкого родственника, иных родст-

венников, законного представителю умершего или иного лица, взявшего на 

себя обязанность осуществить погребение умершего, либо по заявлению ме-

дицинской организации в отношении умершего, не имеющего супруга, близ-

ких родственников, иных родственников, законного представителя умершего 

или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутст-

вии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и 

умершего, личность которого не установлена. 

2.11.2. Услуги по гарантированному перечню услуг по погребению, 

оказываемые по заявлению лица, взявшего на себя обязанность осуществить 

погребение умершего, включают в себя: 

- оформление и выдача документов, необходимых для погребения 

умершего; 

-  предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых 

для погребения; 

- перевозку умершего на кладбище (в крематорий); 

- погребение (кремация с последующей выдачей урны с прахом). 

2.11.3. Услуги по гарантированному перечню по погребению умерших, 

не имеющих родственников и личность которых не установлена, включают в 

себя: 



- оформление и выдача документов, необходимых для погребения 

умершего; 

- облачение тела; 

- предоставление гроба; 

- перевозку умершего на кладбище (в крематорий); 

- погребение. 

Услуги по гарантированному перечню по погребению оказываются 

специализированной службой по вопросам похоронного дела (Исполните-

лем). 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. 2. Ритуальные услуги оказываются по тарифам: 

- тарифы на услуги, входящие в гарантированный перечень услуг по 

погребению, в соответствии с действующим законодательством определяют-

ся  органом местного самоуправления; 

- тарифы на товары, работы и услуги в сфере погребения и похоронно-

го дела устанавливаются специализированными службами и утверждаются  

органом местного самоуправления; 

- стоимость услуг по гарантированному перечню услуг по погребению, 

определяется органом местного самоуправления и возмещается в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами. 

- гарантированный перечень услуг по погребению может быть предос-

тавлен в полном объеме или любая его часть по желанию лица, взявшего на 

себя обязанность осуществить погребение умершего. 

- оплата стоимости услуг, предоставляемых сверх гарантированного 

перечня услуг по погребению, производится за счет средств лица, взявшего 

на себя обязанность осуществить погребение умершего. 

- стоимость услуг по гарантированному перечню услуг по погребению, 

определяется органом местного самоуправления и возмещается в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами за счет средств: 

Пенсионного фонда Российской Федерации;  

федерального бюджета;  

Фонда социального страхования Российской Федерации;  

бюджетов субъектов Российской Федерации (приложение №1 к адми-

нистративному регламенту).  

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными установлен поста-

новлением Администрации Парфинского муниципального района от 



13.01.2017 № 46 «Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых со-

гласно гарантированному перечню услуг по погребению». 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами 

работы организаций. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги 
2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги. 

2.15.2. Регистрация принятых документов производится в журнале 

регистрации заявлений во время приема заявления. 

2.15.3. При наличии технической возможности прием и регистрация 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

обеспечивается с помощью региональной государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области». 

2.15.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных 

документов с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» осуществляется в день их поступления в комитет 

либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени 

комитета. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их 

регистрация осуществляется в первый рабочий день комитета, следующий за 

выходным или нерабочим праздничным днём. 

2.15.5. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением 

запросу входящего номера и указанием даты его получения комитетом. 

2.15.6. Специалист, ответственный за приём и регистрацию заявления, 

в течение 1 дня со дня поступления такого заявления проводит проверку 

комплектности представленных документов и валидности электронной 

подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. При 

необходимости, специалист формирует запрос на недостающие документы 



через систему межведомственного электронного взаимодействия к 

ведомствам, которые могут предоставить требуемую информацию. 

2.15.7. Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств 

электронной подписи или средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи 

также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг 
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 

и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и 

совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 

2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, 

бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3-х мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и ре-

жиме работы Администрации; 

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателя-

ми; 

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом ли-



бо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;   

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами; 

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, 

из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть 

предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инва-

лидов, доступ заявителей к которым является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 

для ознакомления заявителей с информационными материалами: места обо-

рудуются информационными стендами, которые должны быть максимально 

заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные 

стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых разме-

щаются информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 

1)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчест-

ва и должности специалиста комитета, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги; времени перерыва на обед; 

2) рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему воз-

можность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 

одним специалистом комитета одновременно ведется прием только одного 

заявителя; 

2.16.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к мес-

ту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавлива-

ются регламентами работы организаций.  

2.16.9. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населе-

ния. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-

чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание 

Администрации оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставля-

ется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позво-

ляющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвали-

дов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы уст-

ройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, 

знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, вы-

полненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 



физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специаль-

ных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом 

плата не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий 

заявителя с должностными лицами комитета при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги яв-

ляется возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме  

2.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги: 

1) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использовани-

ем региональной государственной информационной системы «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использовани-

ем федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

4) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте Администрации. 

2.17.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков 

взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.4. Количество взаимодействий со специалистами комитета при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность: 

1) количество взаимодействий со специалистами комитета при 



предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения 

заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в 

комитет за получением консультации (максимальное время 

консультирования 10 минут), представление заявителем в комитет заявления 

и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 

минут) и обращение заявителя за результатом предоставления 

муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми 

актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста комитета по 

вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться к 

Председателю комитета. 

2.17.5. Возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг: 

в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления 

муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.17.6. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий: 

заявители имеют возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на 

официальном сайте Администрации и региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и осо-

бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. При подаче электронного заявления может быть использована 

простая электронная подпись, согласно пункта 2 статьи 6 Федерального за-

кона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 

электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе 

идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в 

качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтвер-

ждающей правомочность производимых посредством сети Интернет проце-

дур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой 

номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обяза-

тельного пенсионного страхования. 

2.18.2. Перечень классов средств электронной подписи, которые допус-

каются к использованию при обращении за получением муниципальной ус-

луги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электрон-



ной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информа-

ции в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 

получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 

региональной информационной системы «Портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Новгородской области» мониторинг хода пре-

доставления муниципальной услуги. 

2.18.4. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, 

а также о необходимости представления документов осуществляется комите-

том не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя 

соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе че-

рез федеральную государственную информационную систему «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

а) приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и необходимых документов; 

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

в) выдача документов либо уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 

представленной в приложении № 3 к настоящему административному 

регламенту. 

3.2. Административная процедура - приём, регистрация и проверка 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых 

документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления, поступившего в комитет от заявителя, является обращение заяви-

теля в комитет либо в МФЦ с заявлением и представлением документов, ука-

занных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе 

и в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям 

общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной 



государственной информационной системы «Портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной госу-

дарственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

3.2.2. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме 

электронных документов с использованием региональной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» и федеральной государственной информационной сис-

темы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

поступают в комитет через информационную систему межведомственного 

взаимодействия «SMART ROUTE». 

3.2.3. Специалист комитета, принимающий заявление и документы че-

рез информационную систему, заходит в информационную систему, путем 

авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной циф-

ровой подписи и открывает электронное обращение: 

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также 

полноту указанных сведений; 

2) проводит первичную проверку представленных электронных доку-

ментов на предмет соответствия их установленным законодательством тре-

бований, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требова-

ниями к срокам их действия; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, со-

держащимся в представленных заявителем документах; 

4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению 

посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу 

заявителя; 

5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной 

услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в элек-

тронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя. 

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предос-

тавляются гражданином лично, специалист комитета назначает заявителю 

дату и время приема. 

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной 

услугой в электронном виде с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» или областной государственной информационной сис-

темы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области» запись о приеме электронного заявления и документов; 

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, 

путем заполнения в информационной системе интерактивных полей. 



3.2.4. При поступлении заявления и пакета документов, направленных 

заявителем в письменной форме на бумажном носителе регистрация поступ-

ления заявления и документов осуществляется специалистом Администра-

ции, ответственным за учет входящей корреспонденции. 

Специалист Администрации, ответственный за учет входящей коррес-

понденции, фиксирует получение документов путем внесения регистрацион-

ной записи в книгу регистрации входящей корреспонденции, указывая: 

- наименование заявителя; 

- название документа; 

- дату и номер исходящего документа заявителя; 

- дату приема документов и входящей номер. 

На заявлении заявителя проставляются регистрационный номер и дата 

приема. 

В случае если документы представлены в Администрацию в двух эк-

земплярах, по просьбе заявителя (его представителя) специалист Админист-

рации, ответственный за учет входящей корреспонденции, проставляет 

штамп с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления 

документов на втором экземпляре документов, остающихся у заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом Администра-

ции, ответственным за учет входящей корреспонденции, в день поступления 

документов.  

3.2.5. Результат административной процедуры - прием и регистрация 

заявления от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 30 (тридцати) минут. 

3.3. Административная процедура - принятие решения о предос-

тавлении муниципальной услуги  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в комитет либо в МФЦ с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги с приложением необходимых документов. 

3.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в 

случаях, установленных пунктом 2.10 настоящего административного регла-

мента. Специалист комитета готовит письменное уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основа-

ния отказа с указанием возможностей их устранения. 

3.3.3. В случае соответствия предоставленных документов всем требо-

ваниям, установленным настоящим административным регламентом, спе-

циалист комитета, ответственный за производство по делу, либо специалист 

МФЦ передает заявителю документы, подготовленные комитетом по резуль-

татам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежа-

щие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при нали-

чии). 

3.3.4. Выдача документов производится заявителю либо доверенному 

лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а 



также документа, подтверждающего полномочия по получению документов 

от имени заявителя (для доверенных лиц). 

3.3.5. При выдаче документов заявитель дает расписку в получении до-

кументов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, 

дата передачи документов. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения данной административной про-

цедуры не должен превышать 1 часа. 

3.4. Административная процедура - выдача документов либо реше-

ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

документов, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги являет-

ся принятие соответствующего решения комитета. 

3.4.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги ответ заявителю направляется письменно в соответствии с реквизита-

ми, указанными в обращении, либо выдается на руки заявителю или его 

представителю в комитете в соответствии с графиком приема граждан, ука-

занным в подпункте 1.3.1 настоящего административного регламента.  

В случае подачи заявления через МФЦ принятое решение направляется 

гражданам, подавшим заявление, через МФЦ, если иной способ получения не 

указан гражданами. 

3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на-

правляется заявителю в письменной или электронной форме в течении дня 

его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо через 

информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему 

«Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную информаци-

онную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» или областною государственную информационную систему 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений адми-

нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решении 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

настоящего административного регламента, а также нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услу-

ги, осуществляется: 

муниципальными служащими (или служащими) комитета, выполняю-

щими отдельные административные процедуры - путем контроля за испол-

нением установленных административных процедур, административных 

действий в составе административных процедур, и сроков выполнения адми-

нистративных процедур; 

специалистами комитета, ответственными за организацию работы по 



предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок со-

блюдения и исполнения муниципальными служащими (или служащими) ко-

митета положений настоящего административного регламента, нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

4.1.2.  Перечень должностных лиц, ответственных за организацию ра-

боты по предоставлению муниципальной услуги, устанавливается правовым 

актом Администрации. 

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-

новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 
4.2.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 

выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявите-

лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов 

комитета. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным 

планом деятельности комитета. 

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях об-

ращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) специалистов комитета. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности специалистов коми-

тета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или 

служащих) комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение требо-

ваний настоящего административного регламента устанавливается в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего за-

конодательства Российской Федерации. 

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по резуль-

татам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установ-

ленной действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 
4.4.1.  Граждане, их объединения и организации в случае выявления 

фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или не-

надлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе 

обратиться с жалобой (претензией) в комитет. 

4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме 

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной 

форме на адрес комитета. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) комитета, а также его должностных лиц. 



5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесу-

дебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осу-

ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.1.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 

5.1.2 настоящего административного регламента и поступление от заявителя 

жалобы (претензии) по указанным основаниям. 

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае: 

1) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том 

числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной услу-

ги; 

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

4) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными 

правовыми актами; 

5) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни-

ципальными правовыми актами; 

6) отказа комитета, должностного лица комитета в исправлении до-

пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока та-

ких исправлений. 

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными 

лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

5.2. Предмет жалобы 
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги являются основания, указанные в подпункте 5.1.2 на-



стоящего административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рас-

смотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
5.3.1.  Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досу-

дебном (внесудебном) порядке: 

1) специалиста комитета - председателю комитета; 

2) председателя комитета – Главе муниципального района. 

5.3.2. Обжалование действия (бездействия) и решений специалиста ко-

митета, председателя комитета, его заместителей, не исключает права заяви-

теля на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судеб-

ном порядке. 

5.3.3. Обращение, В котором обжалуется судебное решение, возвраща-

ется заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного ре-

шения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использова-

нием официального сайта Администрации в сети Интернет, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредст-

вом: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 

обжалование»: https://do.gosuslugi.ru 

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование комитета, специалиста комитета, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) коми-

тета, специалиста комитета либо муниципального служащего (или служаще-

го); 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) комитета, специалиста комитета либо муници-

пального служащего (или служащего). Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-

пии. 

Образец жалобы на действие (бездействие) комитета и его должностно-

https://do.gosuslugi.ru/


го лица приведен в приложении № 4 к административному регламенту. 

5.4.3. На жалобы (претензии) распространяются требования к письмен-

ным обращениям, установленные подпунктом 1.3.10. настоящего админист-

ративного регламента. 

5.4.4. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) во-

проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государ-

ственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю со-

общается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем во-

проса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
5.5.1. Жалоба, поступившая в комитет, подлежит рассмотрению долж-

ностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в тече-

ние 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало-

вания отказа комитета, специалиста комитета в приеме документов у заяви-

теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-

лования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Прави-

тельством Российской Федерации срок рассмотрения жалобы может быть со-

кращен. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1.  По результатам рассмотрения жалобы комитет принимает одно 

из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных комитетом опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в подпункте 5.6.1 настоящего административного регламента, заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме на-

правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Образец решения по жалобе на действие (бездействие) комитета или 

его должностного лица приведен в приложении № 5 к административному 

регламенту. 

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или престу-

пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-

лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокура-

туры. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 



5.8.1. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты комитета 

могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским 

процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессу-

альным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 08 марта 

2015 года № 21-ФЗ «Кодекс административного судопроизводства Россий-

ской Федерации». 

5.9. Права заявителя на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), подан-

ной по основаниям, предусмотренным подпунктом 5.1.2 настоящего админи-

стративного регламента. 

5.9.2. Комитет по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) 

рабочих дней со дня получения данного запроса должен предоставить ин-

формацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

5.10.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) комитета, а также его должностных лиц обеспечива-

ется посредством размещения информации на стендах в местах предоставле-

ния муниципальных услуг комитета, на Едином портале. 

5.10.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) комитета, а также его должностных лиц, осуществля-

ется, в том числе по телефону либо при личном приеме. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 

  
 

Информация о месте нахождения и графике работы организаций,  
государственных и муниципальных органов,  

в которых возмещается стоимость услуг по погребению  
согласно гарантированному перечню  

 
1. Управление Пенсионное фонда Российской Федерации в Старорусском 

районе Новгородской области (межрайонное)  

Отдел пенсионного фонда в Парфинском районе 

Почтовый адрес и местонахождение: 175130, Новгородская обл., р.п. 

Парфино, ул. К.Маркса, д. 62 

Телефон 8( 81650) 6 -31 -81 

График приема граждан: 

Пн. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Вт. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Ср. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Чт. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Пт. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Суббота, воскресенье выходной.  

2. Государственное учреждение - Новгородское региональное отделение 

Фонда социального страхования Российской Федерации 

Парфинский район, ведущий специалист - уполномоченный – Исакова 

Надежда Семеновна 

Адрес: 175260, с. Поддорье, ул. Полевая, д. 17, 

Телефон: (81658) 71-269 

3. По месту работы. 

4. Администрация Парфинского муниципального района,   Комитет со-

циальной защиты населения Администрации Парфинского муниципального 

района:  

Адрес: рп. Парфино, ул. К.Маркса, д.60 

Заведующий отделом: Тимофеева Галина Николаевна 

Тел.: (81658) 71-467 

5. Военный комиссариат Новгородской области, отдел по г. Старая Рус-

са, г. Холм, Старорусскому, Холмскому, Парфинскому и Поддорскому рай-

онам. 

Адрес: 175200, Новгородская обл.,г. Старая Русса. наб. Достаевского, 

д.10   

Телефон: 8 (81652) 57-067 
 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг на территории 

Парфинского городского поселения» 
 

Бланк заявления 

 

В Администрацию 

___________________________________

___________________________________

от 

__________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя/наименование органи-

зации) 

Адрес проживания/места нахождения: 

___________________________________ 

Телефон ___________________________ 

Адрес эл/почты _____________________ 

 

Заявление 

об организации ритуальных услуг 

 

Прошу   выдать   разрешение   на организацию ритуальных услуг для захоронения 

___________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

___________________________________________________________________________ 

(указать куда: в родственное захоронение или на участок  в пределах  ограды родственно-

го захоронения) 

где ранее захоронен в ___________ году _________________________________________ 

                                                                           (родственное отношение, Ф.И.О. ранее 

____________________________________________________________________________ 

захороненного лица) 

на участке № ________, в могиле № _______, кладбища ____________________________ 

(наименование сельского поселения, 

где располагается кладбище) 

на могиле имеется ____________________________________________________________ 

                                                   (указать вид намогильного сооружения) 

с надписью __________________________________________________________________ 

                                            (Ф.И.О. ранее захороненного лица) 

Правильность сведений подтверждаю. Настоящим заявлением даю согласие на обработку 

персональных данных в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных» 

Подпись ___________ Ф.И.О. __________________________________ Дата ________ 

Приложение:  указываются   документы, которые  заявитель   представляет   в 

соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

___________________________________________________________________________ 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
    ┌──┐ 

    │      │    выдать на руки; 

    ├──┤ 

    │      │ направить по почте 



Бланк заявления 
 

 

В Администрацию __________ 

от _________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя/наименование организации) 

Адрес проживания/места нахождения: 

___________________________________ 

Телефон ____________________________ 

Адрес эл/почты _____________________ 

 

                                                      Заявление 

об организации ритуальных услуг 

 

Прошу выдать разрешение на организацию ритуальных услуг _______________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество умершего) 

 

Дата смерти ____________, на кладбище ________________________________________ 

                                                                                        (наименование кладбища) 

_____________________________________________________________________________ 

                                                    (дата, Ф.И.О., подпись) 

 

Приложение:  указываются   документы,  которые   заявитель  представляет  в 

соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
    ┌──┐ 

    │      │ выдать на руки; 

    ├──┤ 

    │      │ направить по почте 

    ├──┤     

    
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 
 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения (ордера) на производство земляных работ 

 
 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Обращение заинтересованного лица  

Прием, регистрация и проверка заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и 

необходимых документов  

Принятие решения о предостав-

лении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги 
 

обеспечение гаранти-

рованного государст-

вом перечня услуг по 

погребению на без-

возмездной основе в 

соответствии с дейст-

вующим законода-

тельством 

отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

Консультирование заявителя, в 

том числе по вопросам подачи 

документов в организацию, 

осуществляющую деятельность 

в сфере оказания ритуальных 

услуг 

Администрация Парфинского муниципального района 



Приложение № 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 

 
 

ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

КОМИТЕТА  

_____________________________________________________________________________

И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ № ____                                                 Наименование _____________ 

                                                                                                          

 

Жалоба 

 

*    Полное  наименование  юридического лица, Ф.И.О. физического лица 

_____________________________________________________________________________ 

 

* Местонахождение юридического лица, физического лица 

_____________________________________________________________________________ 

                               (фактический адрес) 

 

Телефон: _____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ______________________________________________________ 

Код учета: ИНН _______________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________ 

 

* на действия (бездействие): 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

 

* существо жалобы: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  ко-

торым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылка-

ми на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации 

МП 

 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 



Приложение № 5 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 
 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________ (наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ № _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   

органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с 

жалобой ______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным ли-

цом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты, которыми руководствовался орган 

или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должно-

стное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался 

заявитель - 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 



РЕШЕНО: 

1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

2.____________________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных на-

рушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

__________________________________  _________________   _______________________ 

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия) 

принявшего решение по жалобе) 

 

_____________________________________________________________________________      

 

_________________________ 

 

 

 

 


