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[image: image1]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	15 мая 2013 г.
	г. Арсеньев
	№
	385-па


Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации 

о предоставлении ритуальных услуг»
(в ред. постановлений от 10.10.2013 № 848-па,

от 24.09.2015 № 718-па, от 14.03.2016 № 167-па,
от 05.12.2016 № 967-па, от 30.03.2018 № 195-па, от 26.06.2018 № 397-па)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа», постановлением администрации Арсеньевского городского округа от            01 февраля 2013 года № 71-па «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Арсеньевского городского округа, а также муниципальными учреждениями Арсеньевского городского округа», руководствуясь ст.45, 51 Устава Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг». 
2. Направить настоящее постановление для официального опубликования в средствах массовой информации и разместить в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Арсеньевского городского округа В.И.Гавриленко. 

Глава городского округа






                  А.А.Дронин

УТВЕРЖДЕН

постановлением    администрации

Арсеньевского городского округа

от « 15 » мая 2013 г. № 385-па
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг» (далее – административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей:

Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, нуждающиеся в предоставлении информации о предоставлении ритуальных услуг (далее – Заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
По выбору Заявителя запрос о предоставлении информации может быть направлен им в форме электронного документа в Управление посредством федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Управление в пределах своих полномочий обязано предоставлять по выбору Заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена:

а) посредством личного обращения в управление жизнеобеспечения администрации Арсеньевского городского округа (далее – Управление);
б) посредством письменного обращения в адрес Управления;
в) путем обращения в Управление по электронной почте; 
г) путем обращения в Управление по телефону, факсу;

д) на информационном стенде, расположенном в Администрации городского округа;

е) на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа в сети «Интернет»: http://ars.town; 

ж) с помощью региональной государственной информационной системы Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края: http://gosuslugi.ru.

1.3.2. Место  нахождения  и  график  (режим)  работы   администрации:
Место нахождения Управления: Приморский край, г. Арсеньев,                        ул. Ленинская, 8, кабинет № 220;
Почтовый адрес: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, администрация Арсеньевского городского округа, ул. Ленинская, 8;

Электронный адрес: E-mail: gkh@ars.town
Телефоны:   8 (42361) 5-31-16; 

Факс:  8 (42361) 4 – 23 – 13.        

График   (режим)  работы: ежедневно с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 13-30, выходные дни: суббота, воскресенье.

Приемные дни: вторник, четверг с 14.00 до 17.00.

1.3.3. На официальном сайте администрации http://ars.town. Арсеньевского городского округа размещается следующая информация:

·  текст настоящего административного регламента (полная версия);

·  образец заявления на получение муниципальной услуги;

·  порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы.

1.3.4. С момента приема заявления до истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 раздела 2 административного регламента, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем личного обращения, путем использования средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменного обращения по почте, а также в электронном виде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Арсеньевского городского округа в лице Управления жизнеобеспечения (далее – Управление). Непосредственным исполнителем муниципальной услуги являются специалисты отдела содержания городских территорий Управления.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом по предоставлению муниципальной услуги является:

- предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг или уведомление об отсутствии запрашиваемой информации;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга либо отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления в Управлении.

Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня с момента получения Управлением.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- Законом Приморского края от 23 декабря 2005 года № 332-КЗ «О погребении и похоронном деле в Приморском крае»;

- Муниципальным правовым актом Арсеньевского городского округа от 02 октября 2017 года № 04-МПА "Положение об организации похоронного дела и содержании общественных кладбищ на территории Арсеньевского городского округа»;
- Постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Арсеньевского городского округа»;
- Постановлением администрации Арсеньевского городского округа от  01 февраля 2013 года № 71-па «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Арсеньевского городского округа, а также муниципальными учреждениями Арсеньевского городского округа».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги  являются:

- заявление (запрос) о  предоставлении  муниципальной услуги  по форме, установленной Приложением №1 к настоящему административному регламенту (прилагается);
- документ, удостоверяющий личность Заявителя. 

2.6.2. В соответствии с действующим законодательством запрещается требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов администрации Арсеньевского городского округа, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- подача заявления лицом, не являющимся Заявителем в соответствии с пунктом 1.2. раздела 1 административного регламента;

- отсутствие у Заявителя, при личном приеме документа, удостоверяющего личность;

- содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления, а также членов его семьи;

- заявление не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, если фамилия и адрес Заявителя поддаются прочтению;

- фамилия или адрес Заявителя не поддаются прочтению.


2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
2.11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги - в течение одного дня с момента получения заявления.

2.11.2. Заявление, отправленное по почте, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в течение одного дня с момента получения почтовой корреспонденции.

2.11.3. Заявление, отправленное в электронной форме, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в течение одного дня с момента его получения.

2.11.4. Процедура подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги по защищенному протоколу через сеть Интернет в соответствии с выбранной автоматизированной информационной системой:

а) регистрация в выбранной автоматизированной информационной системе;

б) заполнение бланка заявления;

в) уведомление о принятии в работу заявления в личный кабинет выбранной автоматизированной информационной системы либо на указанный при регистрации адрес электронной почты;

г) направление информации о приеме заявления либо уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги по электронной почте.

2.12. 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием.

 Информация о режиме работы Управления и номера телефонов для справок располагаются на информационном стенде администрации городского округа.

Двери кабинета Управления,  в котором осуществляется прием Заявителей, оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- возможность оформления письменного заявления;

- наличие канцелярских принадлежностей.
2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и Заявителя;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты Управления;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.12.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования Заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявлений, столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

2.12.4. Требования к местам для ожидания Заявителей.
Места ожидания оборудованы стульями или скамейками.
2.12.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

·  возможность ее получения путем письменного, личного обращения, а также получение муниципальной услуги в электронной форме;

·  доступное территориальное расположение мест предоставления муниципальной услуги;

·  наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационном стенде Управления на официальном сайте Арсеньевского городского округа, в средствах массовой информации;

·  полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Показатели качества муниципальной услуги:
- при обращении инвалидов и маломобильных групп людей за  предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченный орган  административное здание должно быть оборудовано пандусами и другими специальными устройствами и приспособлениями (вход в здание по адресу                            ул. Ленинская, 8), информационными табличками, кнопкой вызова «помощника» (специалиста отдела содержания городских территорий управления жизнеобеспечения администрации Арсеньевского городского округа); 

- в местах ожидания должны быть созданы условия обслуживания инвалидов и маломобильных групп;

- допускается осуществление приема заявлений по предварительной записи. Запись Заявителей проводится при личном обращении, по телефону, по электронной почте. Вне очереди принимаются инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны. Также возможен прием заявлений и документов по месту жительства инвалида при предъявлении ими соответствующих документов
·  требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с Заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

·  соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

· отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Управления, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

· отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги.
По выбору Заявителя запрос о предоставлении информации может быть направлен им в форме электронного документа в Управление посредством федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Управление в пределах своих полномочий обязано предоставлять по выбору Заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
 Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в электронной форме

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- подготовка информации или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача либо направление Заявителю информации или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является получение Управлением от Заявителя в ходе личного приема, посредством почтового отправления, либо с использованием информационных ресурсов в сети Интернет, либо через региональную государственную информационную систему Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края (далее – Портал государственных и муниципальных услуг) заявления, указанного в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента. 
Регистрация заявлений осуществляется в Управлении, сведения о котором указаны в подпункте 1.3.2. пункта 1.3. раздела 1 административного регламента.

Заявление, отправленное по почте, регистрируется специалистом Управления, ответственным за регистрацию корреспонденции, в день получения почтовой корреспонденции.

Заявление в форме электронного письма, поступившее на официальный сайт Управления, в адрес электронной почты Управления, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг по защищенному протоколу через сеть Интернет, регистрируется специалистом Управления, ответственным за регистрацию корреспонденции, в день его поступления.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем Управления зарегистрированного в порядке, установленном пунктом 3.2. настоящего раздела административного регламента, заявления. Зарегистрированное заявление передается руководителю Управления специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в день регистрации заявления.

 На заявлении о предоставлении муниципальной услуги руководитель Управления в течение одного рабочего дня письменно дает поручение специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, подготовить ответ на заявление.

3.4. Подготовка информации или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, письменного поручения руководителя Управления о подготовке ответа на заявление, поступившее по почте или в электронном виде.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск запрашиваемой информации, которая содержится на бумажных и электронных носителях.

После того как запрашиваемая информация найдена, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня, готовит проект письма,  содержащий  запрашиваемую информацию.

В случае отсутствия запрашиваемой информации специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня, готовит проект уведомления об отсутствии информации.

Подготовленный проект письма, содержащий  запрашиваемую информацию либо уведомление об отсутствии информации, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляет на подпись руководителю Управления.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в случаях, указанных в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента. 

Подписанное руководителем Управления письмо, содержащее запрашиваемую информацию, либо уведомление об отсутствии информации, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги передаются специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для направления Заявителю. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.
3.5. Выдача либо направление Заявителю информации или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Управления, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, подписанного руководителем Управления письма, содержащего запрашиваемую информацию или уведомления об отсутствии информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После получения, подписанного руководителем Управления письма, содержащего запрашиваемую информацию, или уведомления об отсутствии информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за регистрацию корреспонденции, регистрирует документ.

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются Заявителю способом, указанном в заявлении.

Если в заявлении не указан способ предоставления информации, соответствующие документы направляются Заявителю почтовым отправлением.

В случае если информация, уведомление об отсутствии запрашиваемой информации или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается лично Заявителю, специалист Управления, ответственный за регистрацию корреспонденции, сообщает Заявителю по телефону (в случае указания в заявлении номера телефона) или направляет в электронной форме (в случае указания в заявления адреса электронной почты) информацию о порядке получения результатов предоставления муниципальной услуги.

Если в заявлении не указаны номера телефонов, адреса электронной почты, информация о порядке получения результатов предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю почтовым отправлением. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в Управление Заявитель предъявляет следующие документы:

-  документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение результатов предоставления муниципальной услуги (если от имени Заявителя действует представитель).

В случае отсутствия указанных документов Заявителю отказывается в передаче результатов предоставления муниципальной услуги лично Заявителю (представителю Заявителя), разъясняется причина отказа и осуществляется направление результатов предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением или посредством электронной почты.

При получении результатов предоставления муниципальной услуги лично Заявителем (представителем Заявителя) он выполняет в заявлении надпись о факте их получения, заверяет надпись своей подписью и передает его специалисту Управления, ответственному за регистрацию корреспонденции.

В случае если Заявитель (представитель Заявителя) отказывается указывать на факт получения результатов предоставления муниципальной услуги специалистом Управления, ответственным за регистрацию корреспонденции, делается соответствующая надпись на заявлении.

Направление результатов предоставления муниципальной услуги в форме электронных документов осуществляется специалистом Управления, ответственным за регистрацию корреспонденции, посредством электронной почты либо с использованием Портала государственных и муниципальных услуг.
По выбору Заявителя запрос о предоставлении информации может быть направлен им в форме электронного документа в Управление посредством федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Управление в пределах своих полномочий обязано предоставлять по выбору Заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами Управления по исполнению настоящего административного регламента осуществляется начальником Управления.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений Заявителя в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям Главы Арсеньевского городского округа, Заместителей главы администрации Арсеньевского городского округа на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается начальником Управления в форме приказа не менее двух раз в год.

Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником Управления.

В ходе плановых и внеплановых проверок начальником Управления проверяется:

· знание ответственными лицами Управления требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

· соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

· правильность и своевременность информирования Заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:
Специалисты Управления, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

 Решения и действия (бездействие) Управления, администрации Арсеньевского городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих Управления, администрации Арсеньевского городского округа, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования:

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего административного регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказа Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа;

- требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа;

- отказа Управления, администрации Арсеньевского городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих Управления, администрации Арсеньевского городского округа в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Арсеньевского городского округа.

5.3. Органы и уполномоченные рассматривать жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба:

Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Арсеньевского городского округа.
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника Управления подается начальнику Управления.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Арсеньевского городского округа подается в администрацию Арсеньевского городского округа.

Личный прием Заявителей производится по адресу: г. Арсеньев,                     ул. Ленинская, д. 8: 
- начальником Управления (каб. 220), по средам с 15:00 до 17:30 час.;

- первым заместителем главы администрации городского округа (каб. 217) по понедельникам с 14:00 до 17:30 час.;

- Главой городского округа (каб. 301) по вторникам с 14:00 до 17:30 час.
В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
5.4. Содержание жалобы:
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в Управление, администрацию Арсеньевского городского округа, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом администрации Арсеньевского городского округа.
Жалоба, поступившая в Управление, администрацию Арсеньевского городского округа подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа Управления, администрации Арсеньевского городского округа в приеме документов у Заявителя, либо уполномоченного представителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления Управлением, администрацией Арсеньевского городского округа допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. Кроме того, на поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка  обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае поступления письменной жалобы, содержащей  вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации Арсеньевского городского округа, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

Должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию Арсеньевского городского округа, в Управление или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направившему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы.
В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

 5.6. Порядок обжалования решения по жалобе:

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения, действия (бездействие) Управления, администрации Арсеньевского городского округа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления, администрации Арсеньевского городского округа по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке 
_____________
Приложение № 1

к   административному   регламенту по  предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг», утвержденному   постановлением администрации   Арсеньевского городского округа

от «15 » мая 2013 г. № 385-па

Главе Арсеньевского городского округа

от________________________________             (ФИО заявителя)

__________________________________

        (фамилия, имя, отчество заявителя) 

__________________________________

        (адрес проживания)

__________________________________

(контактный телефон, адрес электронной          почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________________________________________________________________

(тема запроса)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

     






      Подпись ____________

 Дата _____________
Приложение № 2

к   административному   регламенту

по предоставлению  муниципальной

услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг»,

утвержденному   постановлением

администрации   Арсеньевского

городского округа

от « 15 » мая 2013 г. № 385-па

БЛОК-СХЕМА

«Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг»

	Прием и регистрация заявления (запроса)

	


	Рассмотрение заявления (запроса)


	


	Направление информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации о предоставлении ритуальных услуг

	


	При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного        информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети Интернет


______________
