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Приложение 
к Постановлению

Администрации города Бийска
от 13.03.2026 № 611
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОТВОД УЧАСТКА ЗЕМЛИ ДЛЯ ПОГРЕБЕНИЯ УМЕРШЕГО

И ОФОРМЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗАХОРОНЕНИЕ»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества ее предоставления и доступности, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее оказанию.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица – супруг(а), близкий родственник (дети, родители, усыновлённые, усыновители, родные братья(сестры), внуки, дедушки, бабушки), иным родственникам, либо законным представителем умершего, а при отсутствии таковых иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего (далее – заявителя);

-  от имени физического лица также могут выступать представители заявителя, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованием законодательства.

1.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается лично по следующему адресу:
Муниципальное казенное учреждение «Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожного хозяйства Администрации города Бийска»: почтовый адрес: 659303, Российская Федерация, Алтайский край, г. Бийск, ул. Вали Максимовой, 91а, график работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 12.48, телефоны: 40-51-46, 40-51-88; электронный адрес: jkh@biysk22.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение».

2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Уполномоченным органом Администрации города Бийска по предоставлению муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение» является Муниципальное казенное учреждение «Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожного хозяйства Администрации города Бийска» (далее - Управление, исполнитель).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на захоронение (подзахоронение);

- выдача свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения;

- отказ в выдаче разрешения на подзахоронение;

- отказ в выдаче свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения.

Предоставление на кладбище участка земли для погребения умершего производится смотрителем кладбища на основании оформленного разрешения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга при выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение) предоставляется заявителю в день обращения заявителя.

Услуга по резервированию земельного участка под захоронение предоставляется заявителю в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного воздействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение»:

- заявление (приложение 1);
- согласие на обработку персональных данных – согласие оформляется отдельно от других документов.
Заявление должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес;

- содержание вопросов в рамках предоставления услуги;

- дата захоронения умершего;

- дата смерти умершего;

- Ф.И.О. умершего;

- возраст умершего;

- регистрационный номер свидетельства о смерти, кем выдано;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению;

- подпись заявителя;

- дата обращения.

Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном виде в установленной форме (приложения  1 и  2).
К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, в случае если оно выдано компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

- копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего с представлением подлинника для сверки, в случае, если личность умершего не установлена;

- копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки - при захоронении урны с прахом.

Дополнительные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на подзахоронение:

- свидетельство о смерти ранее захороненного;

- копии документов, подтверждающих наличие родственных отношений (близкого родства) умершего и ранее захороненного.

При резервировании земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения предоставляются:

- заявление (приложение 2);
- согласие на обработку персональных данных – согласие оформляется отдельно от других документов.
Заявление должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес;

- содержание вопросов в рамках предоставления услуги;

- указание предполагаемого месторасположения зарезервированного участка;

- площадь участка;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению;

- подпись заявителя;

- дата обращения.

К заявлению прилагается копия паспорта заявителя и свидетельство о смерти ранее захороненного близкого родственника. 
При подаче заявления представителем к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени получателя муниципальной услуги.
2.5.1. Управление не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Управления, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника Управления уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.5.2. Сведения о смерти запрашиваются Управлением в рамках межведомственного электронного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния» (ФГИС «ЕГР ЗАГС»). Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

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

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;
- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
- отсутствие свободного для подзахоронения места рядом с ранее произведенным захоронением близкого родственника;

-  основанием для отказа в выдаче свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения, является невнесение заявителем платы за предоставление услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  
Плата за предоставление муниципальной услуги при выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение) не взимается.
Стоимость услуги по резервированию земельного участка для последующего захоронения устанавливается Администрацией города Бийска.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги.
Время ожидания в очереди для получения консультаций по вопросам оказания муниципальной услуги, для подачи документов, предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента, являющихся основанием для оказания муниципальной услуги, для получения результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления производится уполномоченным должностным лицом непосредственно при его получении от заявителя. Заявителю выдается расписка в приеме документов.
2.11. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, прикрепляется вывеска с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
Управлением обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
а) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
б) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;
в) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
д) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
ж) предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
з) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
и) выделение на стоянке (остановке) транспортных средств около здания Управления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, инвалидов III группы в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;
- доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте Администрации города Бийска;
- время, затраченное заявителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;
- график работы Управления.
- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления услуг;
- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.
2.13. Порядок получения сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Сведения о ходе рассмотрения услуги на получение разрешения на захоронение не предоставляются, в связи с тем, что услуга предоставляется в течении 15 минут с момента подачи заявления.

2.13.2. Сведения о  ходе рассмотрения услуги на резервирование земельного участка возможно получить  при личном обращении в Управление согласно установленного графика (приложение 6).
2.14. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
2.14.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для их устранения. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах оформляется в свободной форме.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:

1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы и обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2) специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.

Срок устранения опечаток и ошибок при выдаче разрешения на подзахоронение – в тот же день, при выдаче свидетельства на резервирование земельного участка - не позднее дня, следующего за днем обращения.
2.14.2. Основания для отказа в исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
2.15. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата.

Выдача дубликата предусмотрена только для свидетельства о резервировании земельного участка на захоронение. 

Заявление о выдаче дубликата свидетельства о резервировании земельного участка на захоронение оформляется в свободной форме.
2.16. Способы направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 

- заявитель или его представитель получает документы непосредственно в Управлении, оказывающем услугу.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- принятие, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- определение исполнителя, передача заявления на исполнение (рассмотрение);

- исполнение, рассмотрение заявления, принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- извещение заявителя о принятом решении.

3.2. Уполномоченное должностное лицо Управления осуществляет прием заявлений в соответствии с графиками (приложение 6) настоящего Административного регламента.

Уполномоченное должностное лицо Управления в день получения заявления проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов и сведений, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, и регистрирует его в журнале регистрации заявлений и выдачи разрешений, утвержденном в установленном порядке.

Оформление и выдача разрешения на захоронение (подзахоронение) (приложение 4), при условии предоставления указанных в пункте 2.5 Административного регламента документов в полном объеме, проводится в момент обращения в Управление.

При оформлении свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения, уполномоченное должностное лицо управления проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов и сведений, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, и регистрирует его в журнале регистрации заявлений.

В течение семи календарных дней уполномоченное должностное лицо подготавливает в двух экземплярах бланк свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение (приложение 5). Свидетельство содержит следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество владельца свидетельства;

- его паспортные данные;

- месторасположение зарезервированного участка;

- площадь участка.

Копия указанного свидетельства направляется для согласования смотрителю кладбища.

При получении от смотрителя кладбища сведений о возможности резервирования указанного в свидетельстве участка уполномоченное должностное лицо в течение пяти календарных дней обеспечивает подписание свидетельства на резервирование участка под захоронение.

Один экземпляр свидетельства в течение трех дней с момента его подписания выдается заявителю при условии внесения платы за предоставление услуги, о чем делается отметка в заявлении, второй экземпляр остается для хранения в Управлении.
4. Иные положения
4.1. Информация о правилах оказания муниципальной услуги размещена:

- на официальном сайте Администрации города Бийска: www.biysk22.ru;

- на информационном стенде по адресу: 659303, Российская Федерация, Алтайский край, г. Бийск, ул. Вали Максимовой, 91а.
4.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги могут быть направлен в форме письменного, электронного, устного обращения по следующим адресам:

1) Муниципальное казенное учреждение «Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожного хозяйства Администрации города Бийска»: почтовый адрес: 659303, Российская Федерация, Алтайский край, г. Бийск, ул. Вали Максимовой, 91а, график работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 12.48, телефоны: 40-51-46, 40-51-88; электронный адрес: jkh@biysk22.ru,

2) Администрация города Бийска: почтовый адрес: 659306, Российская Федерация, Алтайский край, г. Бийск, ул. Ленина, 250, электронный адрес: adm@biysk22.ru, adm@biysk22.ru, график работы: понедельник - четверг с 8.00 до 12.48, с 12.48 до 17.00, телефон 32-91-72.

4.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2) Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
3) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

6) Законом Алтайского края от 09.09.2002 № 58-ЗС «О погребении и похоронном деле в Алтайском крае»;

7) постановлением Администрации города Бийска от 31.08.2009 № 1556 «Об утверждении Правил осуществления захоронений и содержания кладбищ на территории города Бийска»;

8) постановлением Администрации города Бийска от 29.03.2024 № 628 «Об утверждении Положения о Муниципальном казенном учреждении «Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожного хозяйства Администрации города Бийска».
Ю.А. Баженов, и.о. управляющего делами.                                                                         
