Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.12.2021                                   г.  Семикаракорск                                          № 207
О внесении изменений в постановление 

Администрации Семикаракорского городского поселения 

от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного

 регламента предоставления муниципальной услуги 

«Ритуально-похоронное обслуживание населения 

Семикаракорского городского поселения»
         Во  исполнение протеста прокуратуры Семикаракорского района на постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения» (в редакции постановления Администрации Семикаракорского городского поселения от 20.07.2015 № 315) от 01.12.2021 № 7-18-2021 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в  постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.08.2014 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ритуально-похоронное обслуживание населения Семикаракорского городского поселения»  изменения согласно приложению.
    2.  Постановление вступает в силу после его официального обнародования на информационном стенде в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и в библиотеке муниципального бюджетного учреждения «Городской культурно-досуговый центр». 
   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе  Юсину Г.В.
Глава Администрации 

Семикаракорского

городского поселения                                                                          А.Н. Черненко
постановление вносит 

отдел финансово-экономического

и бухгалтерского учета
исполнитель Чайкина О.Ю.

	Приложение

к постановлению

Администрации Семикаракорского городского поселения 

от 15.12.2021 № 207


ИЗМЕНЕНИЯ, ВНОСИМЫЕ В ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ СЕМИКАРАКОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОТ 07.08.2014 № 307 «ОБ УТВЕЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РИТУАЛЬНО-ПОХОРОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ СЕМИКАРАКОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»
       1. Пункт 1.4.1 раздела I  приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
«1.4.1. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты Администрации Семикаракорского городского поселения» и МКУ «ЦКБ» размещена: 
 - на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения http://www.semikarakorsk-adm.ru/ в информационно телекоммуникационной системе Интернет;

 - в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг) 
- на информационном стенде МКУ «ЦКБ»;

- непосредственно в МКУ «ЦКБ» по месту приема заявителей в соответствии с полномочиями».

    Основными требованиями при информировании являются: 
- актуальность; 
- компетентность; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота информирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность». 
     2. Пункт 1.4.4. раздела I приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
   «1.4.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами  МКУ «ЦКБ» при обращении заявителя за консультацией лично либо по телефону. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
     По телефону предоставляется информация по следующим вопросам: 
- о месте нахождения МКУ «ЦКБ»; 
- о графике работы МКУ «ЦКБ»; 
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- о времени приема и выдачи документов; 
- о сроках исполнения муниципальной услуги; 
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной услуги. Время для информирования по телефону – в пределах 10 минут. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Во время разговора слова должны произноситься четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. Одновременное информирование по телефону и на личном приеме не допускается». 
     3. В пункте 1.4.6. раздела I приложения к постановлению абзацы 1-3 исключить.
    4.  Пункт 1.4.7 раздела I приложения к постановлению изложить в новой редакции: 
   «1.4.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении осуществляется при обращении заявителя в МКУ «ЦКБ» путем: 
    - личного вручения; 
    - почтой, в том числе электронной; 
    - направления по факсу. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения заявителя. Письменный ответ подписывается директором МКУ «ЦКБ» или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
     Поступившие обращения заявителей, соответствующие установленным требованиям, в соответствии с порядком рассмотрения обращения граждан направляются для рассмотрения и подготовки ответа непосредственному исполнителю. 
    Заявители информируются должностными лицами: 
  -   об основаниях для предоставления муниципальной услуги; 
  - об основаниях для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги; 
  - об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
   5. Пункт 1.4.8 раздела I приложения к постановлению изложить в новой редакции: 

« 1.4.8. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на информационных стендах. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации месте в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация: 
      - извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги; 
     - текст административного регламента предоставления муниципальной услуги с приложениями; 
    - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
     - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 
     - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты организации, в которой получатели муниципальной услуги могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
     - основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги; 
     - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; - порядок получения консультаций; 
 порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, организации, предоставляющей муниципальную услугу; 
      - наименование, адрес и телефон вышестоящего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись директора МКУ «ЦКБ» или лица, его замещающего, дату размещения. Стенды (вывески), содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение органа, предоставляющего муниципальную услугу.».

    6. Пункт 2.5.1 раздела I приложения к постановлению дополнить абзацем вторым следующего содержания: 
    « - Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен:

      - на официальном сайте на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения http://www.semikarakorsk-adm.ru/ в информационно телекоммуникационной системе Интернет;

     - в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг); 
    - на информационном стенде МКУ «ЦКБ».

      Администрация Семикаракорского городского поселения и МКУ «ЦКБ» обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.».
   7. Раздел 3 приложения к постановлению дополнить  пунктом 3.2. следующего содержания: 

        « 3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), включает в себя следующие административные процедуры:

         - предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

         - подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов;
         - получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

         - взаимодействие органа местного самоуправления, предоставляющего

муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

         - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

          - иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

            3.2.1. Предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги.

          Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке и сроках предоставления услуги осуществляется посредством портала государственных услуг/официального сайта Администрации Семикаракорского городского поселения в порядке, установленном в разделе I «Общие положения» настоящего регламента.

               3.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов.
           3.2.2.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной  подачи документов в какой-либо иной форме.

          После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

          При формировании запроса заявителю обеспечивается:

          1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

          2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей

направление совместного запроса несколькими заявителями;

          3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

запроса;

          4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

            5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

          6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

          7) возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов –  в течение не менее 3 месяцев.
          Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Семикаракорского городского поселения посредством ЕПГУ.
3.2.3. Получение результата предоставления услуги.

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.2.4. Получение сведений о ходе выполнения запроса.

Предоставление в электронной форме заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ в порядке, установленном настоящим регламентом.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Администрацию Семикаракорского городского поселения или МКУ «ЦКБ», содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.2.5. Осуществление оценки качества предоставления услуги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной  услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

          8. Раздел 5 приложения к постановлению изложить в новой редакции:

        « 5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.  

            5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, или их работников.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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;

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

  9) приостановление 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

           5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

          5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и настоящей статьи не применяются.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центр;

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

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 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. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

5.2.12. Положения Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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