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	 АДМИНИСТРАЦИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

               _18 августа 2016_            г. Дальнереченск                  ____713___


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг»

           В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 23.11.1995 г. № 174-ФЗ (ред. от 29.12.2015) «Об экологической экспертизе», ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Законом Приморского края от 4.08.2011 г. №789-КЗ «Об охране окружающей среды в Приморском крае», Уставом Дальнереченского городского округа, администрация Дальнереченского городского округа

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг»  (прилагается).
2.       Постановление № 566 от 14.05.2013 г., считать утратившим силу.
3. 
Отделу муниципальной службы, кадров и делопроизводства администрации Дальнереченского городского округа (Ивченко) обнародовать данное постановление и разместить на официальном Интернет-сайте Дальнереченского городского округа.
4.
Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.07.2016г.

5.      Контроль исполнения данного постановления возложить на начальника отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства Дальнереченского городского округа» Тарасенко В.Н.

Глава администрации
Дальнереченского городского округа                                              С.И. Васильев
                                                                    УТВЕРЖДЕН

            постановлением администрации

     Дальнереченского городского

    округа от _18.08.2016_ № _713_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления на территории Дальнереченского городского округа муниципальной услуги «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности предприятия, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий по ее исполнению.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявитель), обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, контактном телефоне (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты структурного подразделения администрации Дальнереченского городского округа, оказывающего муниципальную услугу.

1.3.1.1. Адрес МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа», отдела благоустройства и дорожного хозяйства: 692135, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Победы,13, к. № 30

1.3.1.2. Адрес муниципального автономного учреждения Дальнереченского городского округа «Многофункциональный центр предоставления муниципальных государственных и услуг»: 692135, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 101.

1.3.1.3. Адрес электронной почты отдела благоустройства и дорожного хозяйства (МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа»): blagoustr@dalnerokrug.ru/
1.3.1.4. Официальный сайт Дальнереченского городского округа: http://dalnerokrug.ru/
1.3.1.5. Адрес электронной почты МАУ Дальнереченского городского округа «Многофункциональный центр предоставления муниципальных государственных и услуг» (далее – МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ»): mfc@dalnerokrug.ru/
1.3.1.6. Раздел на официальном сайте МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ»:: http://dalnerokrug.ru/index.php/mau-mfts.html/
1.3.1.7. Телефоны для справок (консультаций) отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа»,: 8(42356) 25-1-82, 8 (42356) 34-9-63.

1.3.1.8. Телефоны для справок (консультаций) МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ»: 8 (42356) 22-0-00, 8 (42356) 22-0-01

1.3.1.9. Режим работы отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа»: с 9-00 до 18-00, перерыв: с 13-00 до 14-00, суббота, воскресенье - выходные дни. Личный прием граждан осуществляется начальником отдела благоустройства и дорожного хозяйства администрации Дальнереченского городского округа в соответствии с графиком: вторник: с 14-00 до 18-00.

1.3.1.10. Режим работы МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ»:: понедельник-пятница с 9.00 до 19.00, среда с 11.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 13.00, выходные дни - воскресенье.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа» (далее – Учреждение).
2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Учреждения (далее – должностные лица). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информация либо отказ в предоставлении информации о предоставлении ритуальных услуг.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращения граждан» № 59-ФЗ от 02.05.2006 г.;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 г.;

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

- Указ Президента РФ от 29.06.1996 г № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

- Закон Приморского края от 23.12.2005 г. № 332-КЗ « О погребении и  похоронном деле в Приморском крае»;

- Устав Дальнереченского городского округа;

- Решение Думы Дальнереченского городского округа от 30.05.2014г  № 51 «Об утверждении Положения «Об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения на территории Дальнереченского городского»; 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю следует предоставить:

1) при обращении устно к должностному лицу:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- при необходимости - соответствующие документы (в соответствии с обращением);

2) при обращении письменно:

- заявление (обращение) с указанием цели получения информации (далее - запрос);

- при необходимости - соответствующие документы (в соответствии с запросом).

 В запросе указываются: цель получения информации; Ф.И.О., адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания лица, заинтересованного в получении услуги; количество экземпляров информации; способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки), подпись заявителя. Запрос оформляется в произвольной письменной форме (приложение № 1).

2.6. Документы, предусмотренные пунктом 2.5., могут быть направлены в электронной форме.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления запроса в Учреждение;

- ожидание в очереди при подаче запроса - не более 20 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;

- прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, местам ожидания и заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

2.11.1. Для работы должностного лица Учреждения помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.11.2. Места ожидания и заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.11.3. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.

2.11.4. Вход в помещение Учреждения должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Учреждения.

2.11.5. Информационные стенды оборудуются текстами информационных материалов, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте администрации Дальнереченского городского округа dalnerechensk@mo.primorsky.ru;

-размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Учреждения;

- предоставления консультации по телефону;

- на личном приеме;

-с использованием средств электронной передачи данных по электронной почте - blagoustr@dalnerokruq.ru
2.12.2. Сведения о местонахождении Отдела, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, график работы, а также сведения о специалистах отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа», непосредственно предоставляющих муниципальную услугу прилагаются (приложение № 2).
2.12.3. На официальном сайте администрации Дальнереченского городского, на информационном стенде в помещении Учреждения размещаются:

- текст настоящего Регламента;

- блок-схема, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.12.4. Лица, обратившиеся в Учреждение, непосредственно информируются:

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

- о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

2.12.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должно корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя должностное лицо дает ответ самостоятельно.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Обеспечивает доступность объекта и услуги для инвалидов.

2.13 В местах предоставления муниципальной услуги должно быть соблюдены следующие условия для доступа инвалидов и маломобильных групп, а именно:

- здания (помещения) должны быть снабжены пандусами, специальными ограждениями и перилами, противоскользящим покрытием, специальными парковочными местами;

-в местах ожидания должны быть установлены тактильные знаки. Указатели направления движения;

-предусмотрен допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона о социальной защите инвалидов;

-предусмотрено оказание инвалидам сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов. Ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов. Последовательностью действий, необходимых для получения услуги.

- доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте Дальнереченского городского округа в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», должна быть обеспечена разработанной версией сайта для слабовидящих;

- сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, должна быть оказана иная, необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.14. Показателем доступности услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Качество услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

2.15. Возможно предоставление услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

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. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных процедур по предоставлению муниципальной услуги является устное (по телефону или лично) или письменное обращение заявителя (посредством факсимильной связи, по почте, в том числе электронной, непосредственно от заявителя).

3.2. Административные процедуры при оказании муниципальной услуги. 

3.2.1. При устном обращении административные процедуры выполняются следующим образом:

- прием заявления,

- проверка наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов,

- предоставление запрашиваемой информации заявителю (в устной форме) либо мотивированного отказа.

3.2.2. При письменном обращении административные процедуры выполняются следующим образом:

- прием и регистрация заявления – не более 1 дня с момента поступления,

- проверка наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов – не более 2 дней,

- уведомление заявителя о принятии его заявления к рассмотрению либо мотивированный отказ в рассмотрении запроса (заявления) в соответствии с основаниями, указанными в п. 2.8. настоящего регламента. 

- сообщение заявителю по его просьбе информации о дате приёма обращения, входящем номере, количестве принятых листов и номере телефона для справок,

- подготовка и предоставление ответа заявителю – в течение 30 дней со дня регистрации заявления – в том числе:

а) определение исполнителя – не более 3-х рабочих дней,

б) запрос дополнительной информации у организаций (при необходимости) – в течение 15 дней со дня регистрации запроса,

в) подготовка проекта ответа - не позднее 3 рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги - проект ответа, в котором последовательно и кратко предоставляется информация по существу поставленных вопросов, указывается фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя,

г) подписание ответа главой администрации  Дальнереченского городского округа или уполномоченным им должностным лицом.

- Предоставление запрашиваемой информации заявителю либо мотивированного отказа (по почте, в том числе электронной, посредством факсимильной связи, регионального портала государственных и муниципальных услуг, в зависимости от способа обращения за информацией или способа предоставления ответа, указанного в заявлении).

4. Формы контроля  исполнения административного регламента.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа» осуществляется начальником отдела благоустройства и дорожного хозяйства (далее - руководитель).

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ» осуществляется директором МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ» (далее – руководитель).

4.2. Руководитель организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдением законности. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем проведения руководителем проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, но не реже одного раза в год.

4.3. Плановый и внеплановый контроль.

4.3.1. Проверки могут быть плановыми, проводимыми на основании планов работы руководителей, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.

4.3.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимают руководители, либо уполномоченные ими должностные лица.

4.3.3. Для проведения плановых проверок предоставления услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа» и МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ».

4.3.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращение, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и организуется руководителями.

4.3.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, - комплексная проверка или отдельные аспекты -  тематическая проверка.

4.3.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.3.8. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем или уполномоченным им должностным лицом.

4.4. Сотрудник, осуществляющий консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка консультирования и приема документов.

4.5. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и срока рассмотрения документов, а также за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиями законодательства Российской федерации.

4.6. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и срока оформления документов, а также за достоверность вносимых в эти документы сведений.

4.7. Сотрудник, осуществляющий выдачу готовых документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и срока выдачи документов.

4.8. Обязанности специалистов отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «Управление ЖКХ Дальнереченского городского округа», специалистов МАУ Дальнереченского городского округа «МФЦ» по соблюдению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.10 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителя осуществляется путем получения письменной, устной или в электронном виде информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.11. Заявитель также вправе направить замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги. В случае выявления нарушений прав заявителя по результатам проведения проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в части   3.1 настоящего Административного регламента.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 Нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края муниципальными правовыми актами;

5.1.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба подается непосредственно главе администрации Дальнереченского городского округа   в письменной форме, в том числе:

1) При личном приеме заявителя главой администрации Дальнереченского городского округа  по адресу:  г. Дальнереченск, ул. Победы, д.13, приемные дни: еженедельно среда, часы приема с 15:00 до 18:00. При личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность;

2) В электронном виде на электронную почту dalnerechensk@mo.primorsky.ru.
5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица; 

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

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

1) Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в   администрацию.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Дальнереченского городского округа  в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы  глава администрации (уполномоченное должностное лицо) принимает одно из следующих решений:

5.5.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.5.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация Дальнереченского городского округа или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Дальнереченского городского округа, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) Должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

2) Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя жалобы;

4) Основания принятия решения по жалобе;

5) Принятое по жалобе решение;

6) В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) Сведение о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.5.3. 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 признаков состава преступления, уполномоченное должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие  материалы в органы прокуратуры.

5.5.4. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Приложение  № 1
к административному регламенту
 «Предоставление информации о
 предоставлении ритуальных услуг», 
утвержденному постановлением
 администрации Дальнереченского 

городского округа

от _18.08.2016_ № _713   
Заявление


Главе администрации Дальнереченского городского округа
__________________________________________________________________
От Ф.И.О. Заявителя:________________________________________________
Почтовый адрес:____________________________________________________

Контактный телефон:_________________________

О предоставлении информации 

ЗАЯВЛЕНИЕ
(рекомендуемая форма)

Прошу Вас предоставить следующую информацию:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________


Подпись Заявителя, дата

	 
	 Приложение  № 2
к административному регламенту «Предоставление информации о предоставлении ритуальных услуг», утвержденному постановлением администрации Дальнереченского 

городского округа

от _18.08.2016_ № _713   



СВЕДЕНИЯ 

о местонахождении и графике работы отдела благоустройства и дорожного хозяйства  МКУ «ЖКХ Дальнереченского городского округа»

Адрес: 692135     г. Дальнереченск, ул. Победы, 13.
График работы:   с понедельника по пятницу – с 09:00 до 18:00 часов

                              перерыв – с 13:00 до 14:00 часов

                              выходные – суббота, воскресенье, праздничные дни.

Телефоны:           8(42356)  25-5-55
- приёмная

                                              34-9-63  - специалисты

blagoustr@dalnerokrug.ru - официальный сайт отдела благоустройства и дорожного хозяйства МКУ «ЖКХ Дальнереченского городского округа».

Приложение №3

к административному регламенту
 «Предоставление информации о
 предоставлении ритуальных услуг», 
утвержденному постановлением 
администрации Дальнереченского 

городского округа

от _18.08.2016_ № _713_   
Блок-схема

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, предоставляет в администрацию Дальнереченского городского округа заявление, а также прилагаемые к нему документы



	
	

	Регистрация и рассмотрение заявления



	
	

	Проведение проверки наличия документов прилагаемых к заявлению



	
	

	Решение о согласовании (отказе в согласовании) 

предоставления ритуальных услуг на территории Дальнереченского городского округа



