
Российская   Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
14.10.2024№851

с. Мошенское

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок 

о произведенных захоронениях или об их отсутствии"

В  соответствии  с  Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг", постановлениями Администрации Мошенского муниципального 
округа Новгородской области   от 16.05.2024 №340 "О  разработке и 
утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг» от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении порядка 
проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
Администрация Мошенского муниципального  округа Новгородской области   
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок о произведенных 
захоронениях или об их отсутствии".

2. Признать утратившими силу постановления Администрации 
Мошенского муниципального района Новгородской области:

от 10.06.2016 № 338 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии»;

от 08.08.2018 № 450 «О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии»;

от 18.04.2019 № 216«О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии»;

от 25.05.2020 № 306 «О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о 
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произведенных захоронениях или об их отсутствии».
3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
4. Опубликовать постановление в бюллетене "Официальный вестник 

Мошенского муниципального округа".

Глава муниципального округа                                   Т.В. Павлова 
        ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
     ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Cерийный номер сертификата: 
00FDE2BED471900ACEF846461A01C82169
Владелец: Павлова Татьяна Владимировна
Дата подписания: 14.10.2024 11:36
Срок действия:  с 16.11.2023 по 08.02.2025
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Утвержден
 постановлением Администрации 

Мошенского муниципального округа 
Новгородской области

от 14.10.2024 № 851

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Предметом регулирования административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о произведенных 
захоронениях или об их отсутствии» (далее Административный регламент) 
является регулирование отношений, возникающих между Администрацией 
Мошенского муниципального округа Новгородской области и физическими, 
юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по 
выдаче справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии (далее 
муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические, юридические лица или уполномоченные ими лица, 
обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с 
заявлением в письменной или электронной форме (далее заявители).

1.2.2.  От имени заявителей могут выступать их уполномоченные 
представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
порядке, установленном ст. 15.1 Федерального закона от 20.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг. (далее Федеральный закон от 20.07.2010 № 210-ФЗ). 

1.2.3. Порядок предоставления муниципальной услуги 
распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за 
исключением случаев, установленных международным договором 
Российской Федерации или федеральным законом.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке 
предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Мошенского 
муниципального округа Новгородской области в лице отдела жилищно-
коммунального хозяйства Администрации Мошенского муниципального 
округа Новгородской области (далее – Уполномоченный орган) 

1.3.2.   Место нахождения Уполномоченного органа: ул. Советская, д.5, 
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с. Мошенское, Новгородская область.
Почтовый адрес:174450, Новгородская область, с. Мошенское, 

ул.Советская, д. 5.
График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги специалистами Уполномоченного органа:
Понедельник 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00
Вторник неприемный день
Среда 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00
Четверг неприемный день
Пятница 09.00-13.00
Суббота выходной
Воскресенье выходной
Справочные телефоны Уполномоченного органа:
телефон руководителя Уполномоченного органа -8(81653) 61-827;
телефон (факс) -8(81653) 61-646;
телефон специалистов Уполномоченного органа -8(81653) 61-827.
Официальный сайт Мошенского муниципального округа Новгородской 

области в информационной - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 
Интернет-сайт): https://moshensk.gosuslugi.ru. 

Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru
Адрес федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций»: 
http://www.gosuslugi.ru (далее Единый портал);

адрес региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области»: https://uslugi2.novreg.ru/#/» (далее региональный портал).

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, 
государственных и муниципальных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

Отдел МФЦ по Мошенскому муниципальному округу 
государственного областного автономного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15.
Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское,                             

ул. 1 Мая, д.15.
Телефоны: 8(816)260-88-06 (добавочный: начальник – 5260, специалист 

– 5261).
Официальный сайт в сети Интернет: www.mfc53.novreg.ru.
Адрес электронной почты для направления обращений:                                     

mochenskoe@mail.ru
График приема граждан: 
Понедельник 08.30-17.00
Вторник 08.30-17.00

https://moshensk.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Среда 08.30-17.00
Четверг 10.00-17.30
Пятница 08.30-17.00 

(по предварительной записи до 20.00)
Суббота выходной
Воскресенье выходной
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц отдела МФЦ 

Мошенского района устанавливается правилами служебного распорядка с 
соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

1.3.4. Способы и порядок получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 
заявитель может получить следующими способами: 

лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ:     
на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций);
на региональном портале.
1.3.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий Административный регламент и муниципальный 
правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области.
1.3.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 
ответственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 
информирование, определяются должностными инструкциями специалистов 
Уполномоченного органа, которые размещаются на официальном Интернет-
сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа.

1.3.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ;
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специалисты Уполномоченного органа, уполномоченные 
предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес Интернет-сайта, сайта МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный 
регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 
акта);

ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

специалистов и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в 
соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об 
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 
и органов местного самоуправления».

1.3.8. Информирование (консультирование) осуществляется 
специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за 
информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по 
телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: 
индивидуального и публичного информирования.

1.3.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 
специалистами, ответственными за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 
необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, ответственный за информирование, может предложить 
заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, 
либо предложить возможность повторного консультирования по телефону 
через определенный промежуток времени, а также возможность ответного 
звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для 
разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 
информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 
должность и наименование Уполномоченного органа. 
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Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо 
произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 
звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 
ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 
перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 
должен сделать).

1.3.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-
ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-
нием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста и подписыва-
ется заместителем Главы Администрации муниципального округа, курирую-
щим работу Уполномоченного органа.

1.3.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посред-
ством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Вы-
ступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и 
телевидению согласовываются с заместителем Главы Администрации муни-
ципального округа, курирующим работу Уполномоченного органа. 

1.3.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-
ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-
ниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте;
на едином портале;
на региональном портале;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-
ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 
шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

1.3.9. На едином портале, региональном портале размещаются:
1.3.9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-
ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

1.3.9.2. Круг заявителей;
1.3.9.3. Срок предоставления муниципальной услуги;
1.3.9.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок 

оплаты;
1.3.9.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 



8

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги;

1.3.9.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.9.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.9.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги;

1.3.10. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

1.3.10.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предостав-
лении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.10.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.10.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице отдела 
жилищно-коммунального хозяйства Администрации Мошенского 
муниципального округа Новгородской области;

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя в части:
информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
выдачи результата предоставления муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления и иными организациями.

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии;
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выдача заявителю письменного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги 30 

(тридцать) дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных 
пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

2.4.2. При направлении заявления и документов по почте срок 
предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления 
документов в Уполномоченный орган (по дате регистрации).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), не приводится в тексте 
регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте 
Мошенского муниципального округа Новгородской области в сети 
"Интернет", в Региональном реестре, на Едином портале и Региональном 
портале, о чем указывается в тексте регламента.

Администрация (муниципальное учреждение, которому переданы 
полномочия по предоставлению муниципальной услуги), обеспечивает 
размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном 
сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области, а также в 
соответствующем разделе Регионального реестра.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
предоставления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает 
заявление в соответствии с образцом (Приложение № 1 к настоящему 
Административному регламенту) с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) документ, удостоверяющий степень родства заявителя (для 

физических лиц);
4) свидетельство о смерти (для физических лиц); 
5) документ, подтверждающий полномочия лица, выдавшего 

доверенность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не 
удостоверена нотариально;
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6) согласие на обработку персональных данных заявителя и членов его 
семьи (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в 
том числе в электронной форме, не установлен.

Должностное лицо и (или) работник, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 
распоряжении соответствующих органа либо организации документ или 
информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
Запрещено требовать от заявителя:
1) представление документов и информации или осуществление 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представление документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области и муниципальными правовыми 
актами;

3) осуществление действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

4) представление документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
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следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письмен-ном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме доку-ментов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются: 
1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 

настоящего Административного регламента;
2) непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя.

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги выдается или направляется заявителю, подавшему 
соответствующее заявление, не позднее, чем через 3 (три) рабочих дня со дня 



12

принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
2.10.4. Заявители имеют право повторно обратиться в 

Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после 
устранения предусмотренных подпунктом 2 пункта 2.10.2 настоящего 
Административного регламента оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленных на 
исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного 
лица, многофункционального центра и (или) работника 
многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг отсутствует.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставленной муниципальной услуги

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы 
организаций.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется Уполномоченным органом в день обращения заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги в соответствующем журнале в 
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отделе архива и делопроизводства. На заявлении делается отметка с 
указанием    входящего номера и даты регистрации. 

2.15.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технических 
возможностей с помощью региональной государственной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.15.3. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, устанавливается регламентами организаций.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и 
средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 
бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 
достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками);
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 
составлять менее 3 мест.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:
а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение;
б) центральный вход в здание должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 
информацию:

наименование Уполномоченного органа;
режим работы;
в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими 
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указателями;
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом 

либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 
д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами; 
е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 
для ознакомления заявителей с информационными материалами: 
оборудуются информационными стендами, которые должны быть 
максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны 
(информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 
которых размещаются информационные листки).

2.16.6. Требования к местам приема заявителей:
а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги;
времени перерыва на обед;
б) рабочее место специалистов Уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 
необходимости;

в) 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 одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 
населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 
получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный 
доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами Администрации (муниципального учреждения, которому 
переданы полномочия по предоставлению муниципальной услуги) при 
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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 качества и доступности муниципальной услуги 
является совокупность количественных и качественных параметров, 
позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и 
результат предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показателем доступности является информационная открытость 
порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие административного регламента предоставления 
муниципальной услуги; 

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах 
массовой информации, общедоступных местах, на стендах в 
Уполномоченном органе. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:  

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью 
муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб;
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации 

муниципального округа Новгородской области.
2.17.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, 
являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация 
предоставляется МФЦ:

в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан 
направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ указанного запроса.

2.17.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
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информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, 
являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация 
предоставляется МФЦ:

в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан 
направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ указанного запроса.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 
копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, в том числе с использованием 
региональной государственной информационной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 
при наличии технической возможности.

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги, и 
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ на 
основании заключенного Соглашения о взаимодействии между 
Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской 
области и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

2.18.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые 
допускаются к использованию при обращении за получением 
муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, определяется на основании 
модели угроз безопасности информации в информационной системе, 
используемой в целях приема обращений за получением муниципальной 
услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.18.4. Предоставление муниципальной услуги возможно при 
однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении 
нескольких государственных и (или) муниципальных услуг (далее - 
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комплексный запрос).
Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 
заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 
их предоставления.

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в 
интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 
уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также 
сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением 
заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются 
составление и подписание таких заявлений заявителем.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ 
документы, предусмотренные подразделом 2.6. Административного 
регламента.

Заявление и документы, предусмотренные подразделом 2.6. 
Административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в 
Уполномоченный орган.

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по 
результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в 
рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязан 
проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, 
являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи 
указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, 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. Состав административных процедур
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги 

Уполномоченным органом включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) прием и регистрация заявления от заявителя;
2) рассмотрение заявления Главой муниципального округа 

Новгородской области, его заместителем и руководителем Уполномоченного 
органа;
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3) рассмотрение заявления с документами в Уполномоченном органе;
4) подготовка справки о произведенных захоронениях или об их 

отсутствии   или уведомления об отказе в предоставлении справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии;

5) подписание справки о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии;

6) регистрация справки о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии;

7) направление заявителю уведомления о предоставлении либо об 
отказе в предоставлении справки о наличии (об отсутствии) места 
захоронения.

3.2. Прием и регистрация заявления от заявителя 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

личное обращение заявителя или поступление заявления по почте, через 
МФЦ, направление заявления в форме электронного документа с 
использованием сети Интернет, Интернет-сайта либо региональной 
информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Новгородской области» при наличии технической возможности.

3.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается 
на имя Главы муниципального округа в одном экземпляре с приложением 
документов. 

3.2.3. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием 
заявления и документов к нему:

устанавливает личность заявителя при личном обращении;
при личном обращении заявителя сверяет копии представленных 

документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии 
оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные 

экземпляры документов возвращает заявителю. В случае отсутствия 
подлинных экземпляров документов заявитель представляет копии 
документов, удостоверенные в порядке, установленном действующим 
законодательством и настоящим Административным регламентом;

передает заявление на регистрацию в отдел архива и делопроизводства.
3.2.4. Результат административной процедуры - прием и регистрация 

заявления от заявителя.
3.2.5. Время выполнения административной процедуры не должно 

превышать 30 (тридцати) минут.
3.3. Рассмотрение заявления Главой муниципального округа, его 

заместителем и руководителем Уполномоченного органа
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению заявления Главой муниципального округа, заместителем 
Главы администрации муниципального округа Новгородской области и 
руководителем Уполномоченного органа является регистрация заявления в 
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соответствующем журнале в отделе архива и делопроизводства.
3.3.2. Глава муниципального округа рассматривает 

поступившее заявление, накладывает резолюцию и направляет заместителю 
Главы администрации муниципального округа, курирующему 
соответствующее направление, который в свою очередь накладывает 
резолюцию и направляет руководителю Уполномоченного органа.

3.3.3. Руководитель Уполномоченного органа рассматривает заявление 
и с соответствующей резолюцией направляет заявление и представленные 
документы в Уполномоченный орган для работы.

3.3.4. Результат административной процедуры – направление заявления 
с соответствующими резолюциями и представленными документами в 
Уполномоченный орган для работы.

3.3.5. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.4. Рассмотрение заявления с документами в Уполномоченном   
органе

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 
рассмотрению заявления в Уполномоченном органе является направление 
заявления с резолюциями Главы муниципального округа, заместителя Главы 
Администрации муниципального округа и руководителя Уполномоченного 
органа с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, в Уполномоченный орган для рассмотрения 
и принятия решения в соответствии с действующим законодательством.

3.4.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги:

3.4.2.1. Проводит первичную проверку представленных документов на 
предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и 
настоящим Административным регламентом, а именно:

наличие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с 
требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;
3.4.2.2. Проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют 

паспортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.4.3. В случае выявления несоответствия заявления и иных 

документов перечню, установленному в пункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, или возникновения сомнений в 
достоверности представленных данных заявителю в течение 2 (двух) рабочих 



20

дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган сообщается об 
имеющихся недостатках.

3.4.4. Результат административной процедуры – рассмотрение 
заявления с документами в Уполномоченном органе.

3.4.5. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 2 (двух) рабочих дней.

3.5. Подготовка справки о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии   или уведомления об отказе в предоставлении справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии.   

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
рассмотрение заявления с документами в Уполномоченном органе.

3.5.2. Специалист Уполномоченного органа осуществляет проверку на 
наличие сведений в Книгах регистрации (учета) захоронений   на 
межпоселенческом общественном муниципальном кладбище Мошенского 
муниципального округа Новгородской области Российской Федерации, 
расположенном на территории Кировского территориального отдела 
Мошенского муниципального округа Новгородской области   у деревни 
Никифорово (далее межпоселенческое общественное муниципальное 
кладбище).

3.5.3. В случае отсутствия в Книгах регистрации (учета) захоронений 
на межпоселенческом общественном муниципальном кладбище    
регистрационной записи о месте и времени захоронения, умершего 
Уполномоченный орган направляет уведомление заявителю об отсутствии 
регистрационной записи в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления 
заявления в Уполномоченный орган.

3.5.4. В случае  если  заявитель обратился в Уполномоченный орган        
с  предложением провести  визуальный осмотр межпоселенческого 
общественного муниципального кладбища составом  комиссии  
Уполномоченного органа на предмет выявления  наличия   или  отсутствия 
мест захоронения,  Уполномоченный орган  в течение 2 (двух) рабочих дней 
со дня поступления заявления в Уполномоченный орган, в присутствии 
заявителя, проводит визуальное обследование межпоселенческого 
общественного муниципального кладбища  на предмет выявления  наличия  
или отсутствия мест захоронения.

3.5.5. По результатам обследования Уполномоченный орган     
составляет   акт обследования межпоселенческого общественного 
муниципального кладбища   о наличии   или об отсутствии места 
захоронения.

3.5.6. В случае выявления отсутствия мест захоронения    
Уполномоченный орган выдает справку об отсутствии   произведенных 
захоронений на межпоселенческом общественном муниципальном кладбище.  

3.5.7.В случае выявления наличия мест захоронения специалист 
Уполномоченного органа принимает решение о внесении соответствующей 
записи в Книгу регистрации (учета) захоронений на межпоселенческом 
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общественном муниципальном кладбище с присвоением порядкового 
регистрационного номера захоронению и выдаче справки о наличии   
произведенных захоронений заявителю.

3.5.8. Уполномоченное лицо при наличии запрашиваемых сведений 
готовит проект справки и передает на согласование заместителю Главы 
Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, 
курирующему деятельность Уполномоченного органа. 

3.5.9. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 2.8. 
настоящего Административного регламента, специалист Уполномоченного 
органа готовит проект уведомления об отказе и передает на согласование 
заместителю Главы Администрации муниципального округа. 

3.5.10. Максимальное время, затраченное специалистом на 
административное действие, не должно превышать 3 (трех) рабочих  дней.

3.5.11. Результатом выполнения административной процедуры 
является подготовка проектов справки о произведенных захоронениях или об 
их отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги и направление их заместителю Главы Администрации 
муниципального округа на согласование.

3.6. Подписание справки о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовка проекта справки о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги и направление их заместителю Главы Администрации 
муниципального округа на согласование.

3.6.2. Заместитель Главы Администрации муниципального округа, 
рассмотрев полученные документы, подписывает справку о произведенных 
захоронениях или об их отсутствии (Приложение № 2 к настоящему 
Административному регламенту) или уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 4 к настоящему 
Административному регламенту).

3.6.3. В случае выявления каких-либо замечаний заместитель Главы 
администрации муниципального округа возвращает проекты справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии или уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги уполномоченному лицу на 
доработку.

3.6.4. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру не должно превышать 3 (трех) дней.

3.6.5. Результатом  выполнения административной процедуры является  
подписание заместителем Главы Администрации муниципального округа  
справки о произведенных захоронениях или об их отсутствии или 
уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо 
возврат         заместителем Главы Администрации муниципального округа  
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проектов справки о произведенных захоронениях или об их отсутствии или 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту 
Уполномоченного органа   на доработку.

3.7. Регистрация справки о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении справки о 
произведенных захоронениях или об их отсутствии

3.7.1. Основанием для регистрации документов являются подписанные 
заместителем Главы Администрации муниципального округа Новгородской 
области справка о произведенных захоронениях или об их отсутствии или 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2. Подписанные справка о произведенных захоронениях или об их 
отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги передаются на регистрацию специалисту Уполномоченного органа.

3.7.3. Специалист Уполномоченного органа:
проставляет на справке о произведенных захоронениях или об их 

отсутствии или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги исходящий номер и дату;

извещает заявителя по телефону о завершении оформления 
документов.

3.7.4. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру не должно превышать 3 (трех) дней.

3.8. Направление заявителю уведомления о предоставлении либо 
об отказе в предоставлении справки о наличии (об отсутствии) места 
захоронения.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к уполномоченному органу зарегистрированной справки или 
уведомления об отказе.

3.8.2. Уполномоченный орган, в день получения документов сообщает 
заявителю, либо его представителю по телефону о готовности документов к 
выдаче.

3.8.3.  Справка или уведомление об отказе вручается:
при личном обращении непосредственно в Администрацию 

муниципального округа, через МФЦ;
направляется по указанному заявителем в заявлении почтовым 

отправлением;
по адресу электронной почты, указанному в заявлении;
в форме   электронного документа с использованием сети Интернет, 

Интернет-сайта либо региональной информационной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 
при наличии технической возможности.

3.8.4. При обращении заявителя за получением документов 
уполномоченное лицо:

устанавливает личность и правомочность заявителя;
передает заявителю справку или уведомление об отказе под подпись. 
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3.8.5. В случае, если документы, подлежащие выдаче, не будут 
получены заявителем в течение 2 (двух) дней после его извещения, 
уполномоченное лицо, ответственное за  выдачу документов, направляет их 
по указанному  заявителем в заявлении адресу почтовым  отправлением.

3.8.6. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру не должно превышать 2 (двух) дней.

3.8.7. Результатом выполнения административной процедуры является: 
выдача справки;                        
выдача уведомления об отказе.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положе-
ний регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-
щих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также при-
нятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными ли-
цами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим 
административным регламентом, а также путем проведения руководителем 
Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 
должностными лицами положений настоящего административного регламен-
та.

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 заявителей, положений настоящего 
административного регламента и других нормативных правовых актов, рас-
смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявите-
лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Упол-

номоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обраще-
нию заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципаль-
ные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются 
в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по 
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их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся 
должностные лица Уполномоченного органа.

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:
соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов; 
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов;
учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные 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

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, 
предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за дея-
тельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги.

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, 
предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления 
муниципальной услуги

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предо-
ставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявите-
лем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, докумен-
тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 
выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномо-
ченным органом;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным зако-
ном.

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем ис-
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полнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголов-
ным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях для должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, МФЦ, специалистов МФЦ 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также орга-
низаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 
услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (далее 
жалоба)

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 
оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть ре-

шения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предостав-
лении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том 
числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
20.07.2010 № 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия)  МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на  
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 20.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Новгородской области, муниципальными право-

consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6C8D7A1F8929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O
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выми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, му-
ниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 20.07.2010 № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни-
ципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 20.07.2010 № 210-ФЗ

или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона       от 20.07.2010                 № 210-ФЗ;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 20.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
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для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона от 20.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 20.07.2010 № 210-ФЗ.

Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные 
лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, проце-
дур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строитель-
ства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с 
частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, мо-
жет быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим Ад-
министративным регламентом, либо в порядке, установленном антимоно-
польным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный ор-
ган.

5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в Уполномоченный орган.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействия) руководителя 
Уполномоченного органа подаются Главе Мошенского муниципального 
округа Новгородской области.

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный 
орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образова-
ния, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 20.10.2010  № 210-ФЗ.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального слу-
жащего, заведующего Уполномоченным органом, может быть направлена по 
почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального интернет-сайта, единого портала либо 
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регионального портала, а также может быть принята при личном приеме за-
явителя.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  МФЦ, едино-
го портала  либо регионального портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) ор-
ганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использо-
ванием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
альных сайтов этих организаций, единого портала либо регионального пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществ-
ление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем по-
средством:

1) единого портала;
2) регионального портала;
3) федеральной государственной информационной системы «Досудеб-

ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru».
5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполно-

моченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя 
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона от 20.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях Уполномоченного ор-
гана, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполно-
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моченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю  

МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона  № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматрива-
ется в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалова-
ния отказа Уполномоченного органа, специалиста  Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, предусмотренных ча-
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в тече-
ние 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нов-
городской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

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

ного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заявителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего административного ре-
гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-
ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в целях неза-
медлительного устранения выявленных нарушений при оказании муници-
пальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) 

и решения вышестоящим должностным лицам.
специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих - 

Главе муниципального округа;
МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо-

действии с МФЦ.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия)  Уполно-

моченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, или их работ-
ников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной 
услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представле-
ние дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обраще-
ния.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы

Уполномоченный орган обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномо-
ченного органа, на едином портале, на региональном портале;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном при-
еме.

_________________________
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Приложение №1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
"Выдача справок о произведенных 

захоронениях или об их отсутствии"

Главе Мошенского муниципального округа 
Новгородской области 
____________________________________
от ________________________________ 

(физическое лицо - Ф.И.О. заявителя, паспортные данные;
юридическое лицо- полное наименование организации, 

ФИО руководителя полностью)
Почтовый адрес________________________ 
Юридический адрес ____________________
Адрес электронной почты (при наличии) 
______________________________________
Контактный телефон (при наличии) 
______________________________________

                                    
                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать справку о захоронении гражданина 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________                                                                                                      

(фамилия, имя, отчество)
умершего в _______ году_________________________________________
(при возможности указать   степень родства к умершему, фамилия, имя, отчество)
на участке № ____кладбища__________________________________________
                                                   (местонахождение, адрес)
На могиле имеется ___________________________ с надписью____________

           (указать вид надгробия или трафарета с указанием при наличии надпись)
     

1.
2.

К заявлению прилагаются:  

3.

"___" __________________ 20___ г.        ___________________________
                                                                                         (подпись)
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Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
"Выдача справок о произведенных 

захоронениях или об их отсутствии"

БЛАНК

Справка

Выдана ___________________________________________________________
       (фамилия, имя, отчество, наименование (для юридических лиц), адрес регистрации  заявителя)
 о том, что на  межпоселенческом общественном муниципальном кладбище 
Мошенского муниципального округа Новгородской области Новгородской 
области Российской Федерации, расположенном  на территории Кировского 
сельского поселения Мошенского муниципального округа Новгородской 
области  Новгородской области у  деревни Никифорово, на участке № ____ 
за номером _______ имеется (отсутствует) захоронение 
_______________________________________________________
                                                 (фамилия, имя, отчество умершего)
 Место смерти _____________________________________________________.

Основание: ___________________________________________________

   

Заместитель 
Главы администрации                            
                                                                 (подпись)                         (фамилия, имя ,отчество)                     

Исполнитель___________________________________________________
                                             (должность фамилия, имя, отчество, телефон исполнителя)
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Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги "Выдача справок о произведенных 

захоронениях  или  об их отсутствии "

Главе Мошенского муниципального 
округа Новгородской области                                   
__________________________________
__________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
____________________________________
«____»______________года рождения
паспорт серия________________________
номер_______________________________
зарегистрированного(ой) по адресу:  
___________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

даю согласие Администрации Мошенского муниципального округа 
Новгородской области, расположенной по адресу: Новгородская область, 
Мошенской район, с. Мошенское, ул. Советская , д.5, в соответствии со 
статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» (далее ФЗ-152) на автоматизированную, а также без 
использования средств автоматизации, обработку моих персональных 
данных в целях предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о 
произведенных захоронениях  или  об их отсутствии ", а именно на 
совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 ФЗ-152, со 
сведениями, представленными мной в Администрацию Мошенского  
муниципального округа Новгородской области. Настоящее согласие дается 
на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или 
документов, содержащих указанную информацию, определяемых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.
__________________           _______________________________________

(подпись)                                  (фамилия, инициалы)
 

  «____»________________20_____г.

Примечание: согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают 
их законные представители.
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Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справок о произведенных 

захоронениях  или  об их отсутствии»

Гражданину (ке): Ф.И.О.
проживающему(ей) по адресу: 

полное наименование организации, ФИО 
руководителя:
Почтовый адрес__________________________
________________________________________ 
Юридический адрес _______________________
_________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
На Ваше заявление от «___»________ 20__ года сообщаем, что в связи 

с наличием (отсутствием) в Книге регистрации (учета) захоронений на 
межпоселенческом общественном муниципальном кладбище Мошенского 
муниципального округа Новгородской области Новгородской области 
Российской Федерации №____, номер регистрационной записи №____ от  
_________ года, номер участка №_____ захоронения умершего  
__________________________________________________________________, 

(фамилия, имя отчество)
Вам подготовлена для выдачи Справка о наличии (об отсутствии) места 
захоронения на межпоселенческом общественном муниципальном кладбище 
Мошенского муниципального округа Новгородской области Новгородской 
области Российской Федерации, расположенном  на территории Кировского 
сельского поселения Мошенского муниципального округа Новгородской 
области  Новгородской области у деревни Никифорово.

Данное решение Администрации Мошенского муниципального округа 
Новгородской области может быть обжаловано в судебном порядке в 
установленные законом сроки.

Приложение: на____ в ____экз.

___________________________________________________
должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
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Гражданину (ке): Ф.И.О.
проживающему (ей) по адресу: 

полное наименование организации, ФИО руководителя:
Почтовый адрес________________________ 
Юридический адрес ____________________

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ
в предоставлении справки о произведенных захоронениях  

или об их отсутствии  

На Ваше заявление от «___»________ 20___года сообщаем, что  выдать 
справку  о произведенных захоронениях  или  об их отсутствии  не 
представляется возможным по следующим основаниям: 
__________________________________________________________________.
Приложение: на____ в ____экз.

_____________________________________________________
должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

______________________

Исполнитель___________________________________________________
                                             (должность фамилия, имя, отчество, телефон исполнителя)


