Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города Лыткарино Московской области» 
1. Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города Лыткарино Московской области»  (далее Регламент) разработан в целях оказания своевременной помощи жителям в оказании ритуальных услуг, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города Лыткарино Московской области»  (далее – муниципальная услуга).

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане и организации, нуждающиеся в информации о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города Лыткарино Московской области (далее заявители).

1.4. Адрес официального сайта в сети Интернет, на котором размещается информация о предоставлении муниципальной услуги: 
www.Lytkarino.com
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу «Предоставление информации о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города Лыткарино Московской области»  оказывает специализированная служба по вопросам похоронного дела – Унитарное муниципальное предприятие «Ритуал-Сервис» г.Лыткарино Московской области (далее УМП «Ритуал-Сервис»).


2.2. Местонахождение УМП «Ритуал-Сервис»: 140081, г.Лыткарино, Московской области, ул. Ухтомского, д.. 29.

Режим работы: понедельник- пятница  –  с 9-00 до 16-00 без перерыва;

                                     суббота  – с 9-00 до 12-00;

                                     диспетчерская служба – круглосуточно.                                                       


Контактный телефон /факс для получения сведений о муниципальной услуге: (495) 555-54-66.


Адрес электронной почты: muprs@yaundex.ru

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является  информирование  заявителей  о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города:
- о действующем законодательстве, регулирующем похоронное дело и ритуальные услуги;

- о  деятельности организаций, оказывающих услуги по погребению на территории города;

- о порядке погребения и организации похоронного дела;

- о правилах работы кладбищ и порядке их содержания;

- о предоставлении услуг по погребению согласно гарантированному перечню.
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

· не более 10 минут при устном обращении заявителя;

· не более 30 календарных дней при поступлении письменного обращения заявителя.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

· Законом Московской области от 17.07.2007 № 115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

· Уставом Унитарного муниципального предприятия «Ритуал-Сервис»;

· Постановлением Главы города Лыткарино Московской области от 23.04.2010 № 43-п «Об установлении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению на безвозмездной основе.

2.6. Муниципальная услуга оказывается на основании устного или письменного обращения заявителя.
Письменное обращение  представляется в УМП «Ритуал-Сервис»:

· лично  заявителем (представителя заявителя);

· на факс УМП «Ритуал-Сервис»;

· в виде почтового отправления;

· на адрес электронной почты МУП «Ритуал-Сервис».


2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
· содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз в адрес должностного лица;

· отсутствие в письменном обращении фамилии (наименования) заявителя  и адреса, по которому должен быть направлен ответ; 
· текст письменного обращения не поддается прочтению;

· несоблюдение требований настоящего Регламента.

2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги или получении письменного ответа на обращение  – не более 10 минут.

2.10. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно отвечать следующим требованиям:
Вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской) с наименованием: Унитарное муниципальное предприятие «Ритуал-Сервис»

Помещение оборудуется стульями, столами, компьютерами, оргтехникой для печати и копирования документов, имеет доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-размещение настоящего Регламента на официальном сайте города Лыткарино в сети Интернет;
· непосредственно в помещении УМП «Ритуал-Сервис»; 
· по телефону УМП «Ритуал-Сервис.
3. Административные процедуры
Форма информирования заявителей о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города, может быть устной или письменной.

3.1. Устное информирование может проводиться:
· лично при обращении заявителя за информацией  к сотруднику УМП «Ритуал-Сервис» (далее  Сотрудник) в приемное время.
 В данном случае заявитель получает  информацию о ритуальных услугах, предоставляемых на территории города непосредственно в момент обращения. Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других Сотрудников. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут. Во время разговора Сотрудник должен корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. В случае, если заданные вопросы не входят в компетенцию Сотрудника, Сотрудник информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление;
· по телефону УМП «Ритуал-Сервис» при поступлении звонка от заявителя в приемное время. 
Информирование  по телефону может быть произведено Сотрудником, в случае, если ответ на заданный вопрос может быть дан в промежуток времени, не превышающий 5 минут. Если на момент поступления звонка от заявителя, Сотрудник проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

3.2. Письменное информирование осуществляется при поступлении письменного обращения от заявителя. 
В письменном обращении обязательно указывается: 

- фамилия, имя, отчество гражданина (полное наименование юридического лица);

- адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет обращения.

Под письменным обращением заявитель (его представитель) ставит личную подпись и дату.

Письменное обращение должно быть написано разборчиво, не содержать нецензурных выражений. 
Ответ на письменное обращение направляется в адрес заявителя в течение 30 дней со дня поступления обращения в УМП «Ритуал-Сервис». В зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, или способа обращения заявителя письменный ответ может быть:
- выдан на руки в помещении УМП «Ритуал-Сервис»;

- отправлен на почтовый адрес заявителя;

- отправлен на электронный адрес заявителя.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1 Контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги  работниками МУП «Ритуал-Сервис» осуществляет Первый заместитель Главы администрации города Лыткарино.

4.2. Сотрудник, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проводимого информирования.

4.3. Ответственность Сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. . Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
5.1. Заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регламентом, решение, действие (бездействие) должностного лица или сотрудника, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение заявителя к  директору УМП «Ритуал-Сервис» с устной или письменной жалобой. 
При обращении заявителя с устной жалобой - ответ дается в устной форме в ходе личного приема заявителя директором УМП «Ритуал-Сервис».
При обращении заявителя с письменной жалобой ответ по существу поставленных вопросов дается в письменной форме.
5.3. В письменной жалобе обязательно указывается: 
- фамилия, имя, отчество гражданина или полное наименование юридического лица;

- адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- должность, фамилия, имя и отчество Сотрудника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Под письменной жалобой заявитель (его представитель) ставит личную подпись и дату.

5.4. Рассмотрение жалобы производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан». 



















































