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ПРОЕКТ 

 
 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 
 
 
 

2018          №  
г. Амурск 

 
 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Оказание материальной помощи на погребение граждан, 
удостоенных звания «Почетный гражданин городского поселения «Город 
Амурск» 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ре-

шением Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 

23.07.2009 № 55 «Об утверждении Положения о присвоении звания «Почёт-

ный гражданин городского поселения «Город Амурск» Амурского муници-

пального района Хабаровского края», руководствуясь Уставом городского 

поселения «Город Амурск», постановлением администрации городского по-

селения «Город Амурск» от 02.10.2015 № 263 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в городском поселении «Город Амурск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-

ставлению муниципальной услуги «Оказание материальной помощи на по-

гребение граждан, удостоенных звания «Почетный гражданин городского 

поселения «Город Амурск». 

2. Считать утратившими силу следующие постановления администра-

ции городского поселения «Город Амурск»: 

consultantplus://offline/ref=1C8D56984728638E26878F3DD45E1B2D9B32287422CC33CC054ECD52E3E01D0CB3B866C141EA62E0A2DDK
consultantplus://offline/ref=1C8D56984728638E26879130C23244249D3B747125CD3D9A524C9C07EDE5155CFBA828844CEB62E929E0ABD1K
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2.1. от 09.11.2015 № 297 «Об утверждении Административного регла-

мента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание материальной 

помощи на погребение граждан, удостоенных звания «Почетный гражданин 

городского поселения «Город Амурск»; 

2.2. от 20.04.2016 № 160 «О внесении изменений в постановление ад-

министрации городского поселения «Город Амурск» от 09.11.2015 № 297 

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Оказание материальной помощи на погребение граждан, 

удостоенных звания «Почетный гражданин городского поселения «Город 

Амурск»; 

2.3. от 31.08.2017 № 330 «О внесении изменений в постановление ад-

министрации городского поселения «Город Амурск» от 09.11.2015 № 297 

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Оказание материальной помощи на погребение граждан, 

удостоенных звания «Почетный гражданин городского поселения «Город 

Амурск». 

3. Организационно-методическому отделу (Колесникову Р.В.) опубли-

ковать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на 

официальном сайте администрации городского поселения «Город Амурск». 

4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на 

начальника финансового отдела С.С. Панишеву. 

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликова-

ния. 

 

 

 

 

Глава городского поселения                                                    Б.П. Редькин 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского поселения 

от                             №  

 

Административный регламент  

администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 

муниципальной услуги «Оказание материальной помощи на погребение 

граждан, удостоенных звания «Почётный гражданин  

городского поселения «Город Амурск» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению му-

ниципальной услуги «Оказание материальной помощи на погребение граж-

дан, удостоенных звания «Почетный гражданин городского поселения «Го-

род Амурск» (далее – Административный регламент) определяет порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной 

помощи на погребение граждан, удостоенных звания «Почетный гражданин 

городского поселения «Город Амурск». 

1.2. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной 

услуги являются: 

Конституция Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-

ганизации местного самоуправления Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, инфор-

мационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

ных»; 

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности муниципальных органов и органов местного са-

моуправления»; 

Устав муниципального образования городское поселение «Город 

Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края, утвержден-

ный Решением Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» 

23.06.2005 № 17; 

Решение Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 

23.07.2009 № 55 «Об утверждении Положения о присвоении звания «Почёт-

ный гражданин городского поселения «Город Амурск» Амурского муници-

пального района Хабаровского края».  

 

consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B355274E1F0196A9E76BAFE9H9nFF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B3562E4E1E02C7FEE53AFAE79AD0HEnAF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B3562D4B1D0AC3FEE53AFAE79AD0EA8349440C1E162EC2844AHAnEF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B3562D4B1D0AC3FEE53AFAE79AD0EA8349440C1E162EC2844AHAnEF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B3562D4B1D0AC3FEE53AFAE79AD0EA8349440C1E162EC2844AHAnEF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B3562D4B1D0AC3FEE53AFAE79AD0EA8349440C1E162EC2844AHAnEF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8834E1FE4B928B3562D4B1D0AC3FEE53AFAE79AD0EA8349440C1E162EC2844AHAnEF
consultantplus://offline/ref=F2454B9E790F4ABFC8835012F2D577BA502417170CC0F6B76DF8B6CFDEEF8B190C1C505323C2844EA933H8nBF
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1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заяви-

тель) являются: супруг (супруга), близкие родственники (дети, родители, 

усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедуш-

ка, бабушка), иные родственники, либо законный представитель, взявшие на 

себя обязанность осуществить погребение граждан, удостоенных звания  

«Почетный гражданин городского поселения «Город Амурск». 

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услу-

ги. 

1.4.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги производится путем опубликования нормативных документов и 

настоящего Регламента в средствах массовой информации, в сети Интернет: 

на официальном сайте Администрации www.amursk.khv.ru, а также через 

многофункциональный центр, в федеральной государственной информаци-

онной системе  «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края» 

www.pgu.khv.gov.ru.   

1.4.2. Порядок получения информаций по процедуре предоставления 

муниципальной услуги: 

а) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

б) Получение заинтересованными лицами информации по процедуре 

предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуаль-

ного информирования. Информирование о процедуре предоставления муни-

ципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме. 

в) Индивидуальное устное и письменное информирование по процеду-

ре предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом при об-

ращении заинтересованных лиц лично или по телефону. 

г) При индивидуальном письменном информировании ответ подготав-

ливается и направляется заинтересованному лицу в течение 5 рабочих дней 

со дня регистрации обращения. 

д) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, 

достоверной, полной. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание материальной 

помощи на погребение граждан, удостоенных звания «Почетный гражданин 

городского поселения «Город Амурск» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского 

поселения «Город Амурск» (далее - Администрация). Ответственное за 

предоставление муниципальной услуги структурное подразделение – финан-

совый отдел администрации городского поселения «Город Амурск» (далее - 

http://www.amursk.khv.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.khv.gov.ru/
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Отдел). 

2.2.1. Режим работы Отдела: 

понедельник – четверг: 8.30 - 12.45, 14.00 - 17.00; 

пятница: 8.30 - 12.45, 14.00 - 16.45; 

суббота - воскресенье: выходной день. 

Место нахождения, почтовый адрес: 682640  г. Амурск, пр-т Комсо-

мольский 2а, кабинет 8. Телефон: (42142) 2 25 39; 

Адрес интернет-сайта: www.amursk.ru 

Адрес электронной почты: gorod@mail.amursk.ru 

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги в соответ-

ствии с настоящим Административным регламентом является оказание мате-

риальной помощи на погребение либо отказ в оказании материальной помо-

щи на погребение. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может 

превышать 30 календарных дней с даты регистрации в общем отделе адми-

нистрации города заявления о предоставлении муниципальной услуги по 

форме, установленной приложением № 1 к настоящему Административному 

регламенту, и документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Адми-

нистративного регламента.  

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги: 

а)  заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 

установленной приложением № 1 к настоящему Административному регла-

менту; 

б)  копия документа удостоверяющего личность Заявителя с предъ-

явлением оригинала; 

в)  копия свидетельства о смерти с предъявлением оригинала; 

г)  копия удостоверения умершего гражданина, подтверждающее 

звание «Почётный гражданин города» с предъявлением оригинала; 

д) документ, содержащий сведения о реквизитах кредитной органи-

зации (в том числе о реквизитах лицевого счета Заявителя) для перечисления 

средств на лицевой счет Заявителя, открытый в кредитной организации Рос-

сийской Федерации на имя Заявителя; 

е) согласие на обработку персональных данных Заявителя (Приложение 

№ 2 к настоящему Административному регламенту). 

2.6. Документы, указанные в пункте 2.5 настоящего Административно-

го регламента, предъявляются Заявителем в оригиналах или заверенных 

надлежащим образом (нотариально) копиях.  

2.7. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются:  

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует 

форме, установленной настоящим Административным регламентом (прило-

жение № 1); 

http://www.amursk.ru/
mailto:gorod@mail.amursk.ru
consultantplus://offline/ref=665ECD05B59E0325345667899074ADFE85D4C8CEF0EE107C24BDBCBF88857754D28D7E7D213CCA69FD48gFgBJ
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б) в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не заполнены 

необходимые реквизиты, и данное заявление не подписано Заявителем или 

подписано неуполномоченным лицом; 

в) представление неполного перечня документов, предусмотренных в 

пункте 2.5 настоящего Административного регламента 

г) предоставление копий документов, указанных в п.2.5 с нарушением 

требований, указанных в п.2.6. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

являются: 

а) обращение лица, не относящегося к категории Заявителей, указан-

ных в подпункте 1.3 настоящего Административного регламента; 

б) обращение Заявителя за оказанием материальной помощи по истече-

нии 3 месяцев со дня смерти гражданина. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплат-

но. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в день поступления в администрацию. 

2.13. Требования к удобству и комфорту помещений, в которых  предо-

ставляется муниципальная услуга: 

а) центральный вход в здание, в котором располагается администрация, 

оборудован информационной конструкцией (вывеской), содержащей её 

наименование. 

б) места ожидания оборудованы стульями. Количество мест ожидания 

определяется исходя из возможностей для их размещения в здании. 

в) место заполнения необходимых документов оборудовано столом и 

стулом, письменными принадлежностями. 

г) здание, в котором располагается администрация, оборудовано сред-

ствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки), 

так же возможно обслуживание людей с ограниченными возможностями 

(наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих бес-

препятственное передвижение инвалидных колясок). 

2.14. Показателями, характеризующими доступность и качество муни-

ципальной услуги, являются: 

а) открытость и полнота информации для Заявителей о порядке и сро-

ках предоставления муниципальной услуги; 

б) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

в) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

consultantplus://offline/ref=91205D530CBF4DCCD17F81D2BCEA3F4CE2FB616348DDB8851537176785C531662C3787E2D3047446B5992BwEE
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г)  доля обоснованных жалоб Заявителей, поступивших в администра-

цию, в устной, письменных формах, посредством почтовой или факсимиль-

ной связи, по электронной почте, на действия (или бездействие) и решения 

Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих при предо-

ставлении муниципальной услуги – не более 5 процентов от общего количе-

ства жалоб Заявителей на действия (или бездействие) и решения админи-

страции, должностных лиц, муниципальных служащих. 

2.15. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, можно предоставить в администрацию города Амурска следующим 

образом: 

а) лично; 

б) почтовым отправлением (заказным письмом); 

г) электронной почтой с обязательной досылкой документов почтовым 

отправлением (заказным письмом). К сканированным документам, указан-

ным в п. 2.5. и соответствующим требованию п. 2.6. так же прилагается ска-

нированный файл чека заказного письма, подтверждающего отправку доку-

ментов почтовым отправлением. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур (действий), требования к порядку 

 их выполнения, в том числе особенности выполнения  

административных процедур (действий) в электронной форме. 

 

3.1. Последовательность административных процедур предоставления 

муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 3 к насто-

ящему Административному регламенту) и включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры: 

а) приём, проверка, регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении (отказе 

в предоставлении) муниципальной услуги; 

в) уведомление Заявителю о принятом решении; 

г) перечисление денежных средств на лицевой счет Заявителя, откры-

тый на его имя в кредитной организации Российской Федерации. 

3.2.  Приём, проверка, регистрация заявления и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги: 

а) основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в администрацию заявления с документами, указанными в пункте 

2.5 настоящего Административного регламента; 

б)  приём заявления с документами, указанными в пункте 2.5 насто-

ящего Административного регламента, поступившими в Администрацию по-

средством личного обращения, осуществляется специалистом Отдела. После 

проверки заявления и документов специалист Отдела передает их Специали-

consultantplus://offline/ref=D76DE5D142DA1362AF3A6D13A3AA93B7DE7E1E151003EE10EDEA8A99DCA841E9DDE7AE785668456E45A838a4G


6 

сту общего отдела администрации, который регистрирует заявление путем 

внесения информации в электронном виде в единую базу данных с присвое-

нием входящего регистрационного номера и указанием даты регистрации за-

явления.  

в) при наличии одного из оснований для отказа в приёме документов, 

указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, Заявите-

лю может быть отказано в их приёме: 

- специалист Отдела обязан возвратить Заявителю заявление и доку-

менты и устно разъяснить Заявителю причины отказа в приёме заявления и 

документов. Если недостатки, препятствующие  приёму заявления и доку-

ментов, допустимо устранить в ходе обращения Заявителя, они устраняются 

незамедлительно; 

г) ответственным за выполнение административной процедуры являет-

ся специалист Отдела, специалист общего отдела администрации. 

д) срок выполнения административной процедуры при поступлении 

заявления с документами, указанными в пункте 2.5 настоящего Администра-

тивного регламента, в Администрацию составляет не более 3 рабочих дней; 

е)  результатом выполнения административной процедуры является 

регистрация в Администрации поступившего заявления с приложенными до-

кументами, указанными в пункте 2.5 настоящего Административного регла-

мента.  

3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 

а) основанием для начала административной процедуры является реги-

страция заявления с документами, указанными в пункте 2.5 настоящего Ад-

министративного регламента; 

б) если при рассмотрении документов, указанных в пункте 2.5 настоя-

щего Административного регламента, выявляются обстоятельства, препят-

ствующие предоставлению муниципальной услуги, указанные в пункте 2.8 

настоящего Административного регламента, специалист Отдела осуществля-

ет подготовку письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 

передает его на подпись Главе городского поселения. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регла-

мента, специалист Отдела осуществляет подготовку Распоряжения о предо-

ставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе городско-

го поселения; 

в) ответственными за выполнение административной процедуры, яв-

ляются специалист Отдела, начальник Отдела; 

г) срок выполнения административной процедуры составляет не более 

10 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

consultantplus://offline/ref=B13908CFC2E0058F64FB6CC9B2F5AF641E7C3E551E3294B0A0530F8DDF6ECFECD748D2C8E53352CE6C20F3O1Y6K
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д) результатом выполнения административной процедуры является 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

ее предоставлении.  

3.4. Уведомление Заявителя о принятом решении: 

а) основанием для начала административной процедуры является при-

нятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее 

предоставлении;  

б) ответственными за выполнение административной процедуры, яв-

ляются специалист Отдела, начальник Отдела; 

в)  срок выполнения административной процедуры составляет не 

более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муници-

пальной услуги либо об отказе в ее предоставлении; 

г) результатом выполнения административной процедуры является 

направление Заявителю уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги либо об отказе в ее предоставлении. 

3.5.  Перечисление денежных средств на лицевой счет Заявителя, от-

крытый на его имя в кредитной организации Российской Федерации: 

а)  основанием для начала административной процедуры является 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;  

б)  специалист Отдела составляет финансирование и формирует пла-

тежное поручение на выплаты; 

в)  ответственным за выполнение административной процедуры яв-

ляется специалист Отдела и начальник Отдела; 

г) срок выполнения административной процедуры составляет не 

более 10 рабочих дней со дня поступления документов в Отдел;  

д) результатом выполнения административной процедуры является 

перечисление денежных средств на лицевой счет Заявителя, открытый в кре-

дитной организации Российской Федерации. 

3.6.  Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется Отделом с использованием: 

- персональных письменных уведомлений, направляемых по месту жи-

тельства Заявителя муниципальной услуги. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 
4.1. Контроль над исполнением муниципальной услуги осуществляется 

начальником отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения 

специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, адми-

нистративного регламента. В случае выявления нарушений начальник отдела 

дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис-

полнение и принимает решения о необходимости привлечении к ответствен-

ности специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги, 

допустившего нарушение, о чем составляет служебную записку на имя гла-

вы. 
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4.2. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, 

определённых административными процедурами по предоставлению муни-

ципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела. 

4.2.1. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения 

и исполнения специалистом положений настоящего регламента, иных норма-

тивных правовых актов и методических документов, определяющих порядок 

выполнения административных процедур. 

4.2.2. По результатам проверок руководитель, осуществляющий текущий 

контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений и наруше-

ний и контролирует их исполнение. 

4.2.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает-

ся руководителем. 

4.3. Глава городского поселения организует и осуществляет контроль за 

предоставлением муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-

шений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и под-

готовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы 

на решения, действия (бездействия) специалистов. 

4.5. Персональная ответственность специалистов отдела по исполне-

нию настоящего регламента закрепляется их должностными инструкциями в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников 
 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и  действий (бездействий) Отдела, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную 

услугу либо специалист Отдела, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работни-

ков. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
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б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-

низаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-

ний; 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрение жалобы. 

 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Отдел,  предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба на решения и действия (бездействия) руководителя Отдела, 

предоставляющего муниципальную услугу подаются в администрацию го-

родского поселения «Город Амурск». Жалобы на решения и действия (без-

действие) работника многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (без-

действие) многофункционального центра подаются учредителю многофунк-

ционального центра или должностному лицу, уполномоченному норматив-

ным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

consultantplus://offline/ref=5309DA5981179A16DF0AA5A3448305B45AA085FBEEE233C0A18E00B8AE7D34B87C1FACB043F19D35HFV0F
consultantplus://offline/ref=5309DA5981179A16DF0AA5A3448305B45AA085FBEEE233C0A18E00B8AE7D34B87C1FACB043F19D35HFV0F
consultantplus://offline/ref=036667E31E5E27D1BFEB1794C70449EB6D61E5B359A333B930FD9575223764F289BDACE7576AE693A7h1F
consultantplus://offline/ref=036667E31E5E27D1BFEB1794C70449EB6D61E5B359A333B930FD9575223764F289BDACE7576AE693A7h1F
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предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руко-

водителям этих организаций. 

 

 

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа предоставля-

ющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела предоставляюще-

го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через мно-

гофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администра-

ции городского поселения «Город Амурск», единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме за-

явителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционально-

го 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 пор-

тала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-

тернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

а) наименование Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностное лицо Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

специалиста Отдела, многофункционального центра, его руководителя или 

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерально-

го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-

вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отде-

ла, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела 

предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Отдела, мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-

consultantplus://offline/ref=F7531A6F286318C6E30822BC9826179BF667DCEBAD21B36598E7819AF3BDC851FA3AB80411CDB4DAKEvEF
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низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Отдела, предоставляющего  муниципальную услу-

гу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо специалиста Отдела, многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-

тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию передается в Отдел, под-

лежит рассмотрению начальником Отдела в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предо-

ставляющего муниципальную услугу, начальнику Отдела, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со 

дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Отдел, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных Отделом, предоставляющим муници-

пальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор-

мах; 

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы за подписью главы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в п. 5.6, об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жа-

лобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-

лобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-

ратуры. 

5.9. Положения настоящего Постановления, устанавливающие порядок 

рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предо-

ставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регу-
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лируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации". 

 

___________________ 

 

 

Начальник финансового отдела           С.С. Панишева 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

 

Главе городского поселения  

«Город Амурск»                                                                      

______________________________                                                      

от____________________________ 

______________________________ 

категория _____________________ 

адрес проживания:  _____________                                                     

______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу оказать материальную помощь на погребение 

_________________________________________________________________,  

в соответствии с Положением о присвоении звания Почетный гражданин 

городского поселения «Город Амурск». Дополнительно сооб-

щаю_______________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Причитающиеся денежные средства прошу перечислить в кредитную 

организацию Российской Федерации ____________________________ на мой 

лицевой счет по прилагаемым реквизитам. 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1. ________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________ 

4. ________________________________________________________________ 

5. ________________________________________________________________ 

6. ________________________________________________________________ 

 

Достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении и прило-

женных к нему документах, подтверждаю. 

Ответ о принятом решении, о назначении или отказе в назначении ма-

териальной помощи, прошу направить на мой адрес   

________________________ 

Подпись__________________ 

С порядком и условиями оказания материальной помощи ознакомлен 

(а). 

«____»________20___      

 

Подпись_______________________ 

 

Принял специалист финансового отдела администрации города Амурска 

«_____»_______________20                       ____________(Ф.И.О. специалиста) 



Приложение №2 

к административному регламенту 

 

 

 

Согласие на обработку персональных данных 

 

 

В соответствии с требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 

N 152-ФЗ "О персональных данных"   я, 

__________________________________________________________________, 

проживающая(ий) по адресу: 

__________________________________________________________________, 

паспорт ___________________, выданный "____" ____________20___ года 

__________________________________________________________________, 

в целях предоставления мне материальной помощи на погребение граждан, 

удостоенных звания «Почетный гражданин городского поселения «Город 

Амурск», утвержденного Положением о присвоении звания «Почетный 

гражданин городского поселения «Город Амурск», утвержденным решением 

Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 23июля 2009 г. 

№55, даю согласие на обработку администрацией города Амурска моих пер-

сональных данных, указанных в заявлении, с использованием средств авто-

матизации или без использования таких средств. Согласие даю на сбор, си-

стематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование и передачу, а также на обезличивание, блокирование, уничто-

жение моих персональных данных. 

Данное согласие действует на период предоставления мне материаль-

ной помощи на погребение граждан, имеющих звание Почетный гражданин 

города. 

 

 

___________________/____________________"____" ____________ 20____ г. 

(подпись заявителя)            (фамилия) 

 



Приложение № 3 

к административному  

регламенту 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приём, проверка, регистрация заявления и документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и принятие решения 

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги 

Уведомление Заявителя о предостав-

лении муниципальной услуги 

Принятие решения о предоставлении  

муниципальной услуги  

Принятие решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги 

Уведомление Заявителя об отказе  в 

предоставлении муниципальной услуги 
 

Перечисление денежных средств на 

лицевой счет Заявителя, открытый на 

его имя в кредитной организации Рос-

сийской Федерации 

 
 

Наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

Да Нет  


