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ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН
ҮЛДЧН СЕЛӘНӘ
МУНИЦИПАЛЬН
БҮРДӘЦИН
            АДМИНИСТРАЦ

АДМИНИСТРАЦИЯ
УЛЬДЮЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ
359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с. Ульдючины, ул. Северная, 23
                                      (84736) 9-7-1-82, 9-71-20
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 25
«22» июля  2013 г  

«О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)»
В соответствии с  пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

                                           Постановляю:

1.  Внести в административный регламент Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры», утвержденный постановлением Главы администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 22 июня 2012 года № 16, изменения и дополнения согласно приложению к постановлению.

           2. Настоящее решение разместить на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
          3. Исполнение настоящего решения возложить на администрацию Ульдючинского СМО. 

                   Глава администрации 




А.А. Санджиев

Приложение к постановлению

                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июля 2013 г № ___

1. В разделе I:

1.1. пункт 2. дополнить абзацем следующего содержания «Информация о порядке предоставления муниципальной услуги расположена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru»                                  

2. в разделе II:

2.1. в пункте 8 слова «30 минут» заменить на слова «15 минут»;

2.2.. пункт 10 дополнить абзацем следующего содержания «Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя) в соответствии с требованиями пункта 2.5. административного регламента.

При реализации своих функций многофункциональный центр направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3. Раздел IVизложить в новой редакции:

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

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.

4.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.

4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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. 

4.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

4.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

4.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

4.11. 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.».

Утвержден постановлением

                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июня 2012 г № 16

(с изменениями и дополнениями от 22 июля 2013 г № 25)

Административный  регламент  

Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования 

Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры».

I. Общие положения        

1. Предмет регулирования административного регламента        

                Административный  регламент  «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам, а также порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры». 
Описание заявителя

           Муниципальная услуга предоставляется государственным  органам, органам местного самоуправления, физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим административным регламентом. 

2. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, адрес электронной почты Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Место нахождения Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – администрация):

359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с.Ульдючины, ул. Северная, 23.


График (режим) работы Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия:

Понедельник - пятница – с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 12.00 – 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.


Телефон для справок Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия: (84736) 97- 1-82


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
Адрес электронной почты Администрации:  smo.Ulduchiny.@mail.ru 

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги расположена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru                                                                      


3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении в изложении информации;

- полнота информации.


Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия непосредственно на личном приеме, а также по телефону.


При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные служащие Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи.


По телефонам справочных Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия предоставляется следующая информация:


а) контактные телефоны должностных лиц   Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


б) график приема граждан руководителем Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


в) почтовый, электронный адреса для направления письменных обращений в Администрацию Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


г) о регистрации и ходе рассмотрения обращения гражданина, в том числе о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения, о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;


д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


4. Места получения информации о предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

а) график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

б) фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

в)  почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты;

г) адрес официального сайта Приютненского района в сети Интернет.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги


 Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры». 

6. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Администрация Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

7. Результат предоставления муниципальной услуги


 Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из ниже перечисленных документов:

-   предоставление информации об объектах культурного наследия в письменном виде или в электронном виде.
-  уведомление об отказе в предоставлении информации.

8. Срок предоставления муниципальной услуги


. Срок предоставления муниципальной услуги:


- Допустимый срок предоставления муниципальной услуги -  30 дней с момента регистрации запроса. 


- Срок выдачи документов, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги – в течении десяти дней с момента регистрации запроса.


- Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями – время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.


- В случае если гражданин ставит ряд вопросов, решение которых находится в компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия заявления должна быть направлена в течении пяти дней со дня его регистрации в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим лицам. 

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги


Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-Федеральный закон от 6.10.2011 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральный закон от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию"; 

-Федеральный закон от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Устав Ульдючинского сельского муниципального образования от 9 июня 2010 г № 12;

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».


                     10. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос (заявление) о предоставлении информации об объектах культурного наследия и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры). (Приложение 1). 

К заявлению прилагаются следующие документы:

     - документы, удостоверяющие личность Заявителя
     - доверенность, если Заверитель действует от имени юридического или физического лица


Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя. 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя) в соответствии с требованиями пункта 10 административного регламента.

При реализации своих функций многофункциональный центр направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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


Основанием для отказа в приеме документов являются:

       - обращение от имени юридического лица оформлено на бланке без указания реквизитов организации;
       -отсутствие документа, удостоверяющего личность гражданина, обратившегося с заявлением;
       -отсутствие доверенности, если заявитель действует от имени другого физического лица или юридического лица.

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

         -отказ заявителя предоставить документы, удостоверяющие личность;
         -отсутствие в обращении указаний на адрес заявителя, по которому необходимо предоставить ответ (почтовый либо электронный)

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  

 
 Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютером с возможностью печати, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.


В администрации СМО на месте предоставления муниципальной услуги – кабинете на информационном стенде, размещаются образцы  заполнения запросов, перечень документов, необходимых для предоставления услуги


Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, иметь достаточное освещение.


Вход в здание Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режим работы.


14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
      - установлен обязательный еженедельный приемный день  в администрации для граждан в целях обеспечения приема запроса об оказании услуги и консультации гражданина, документ также может быть выслан почтовым отправлением (по желанию заявителя);
                   Качество муниципальной услуги характеризуется следующим показателем:
     -   исполнение услуги в установленные сроки.
         В электронной форме указанная услуга  может быть предоставлена в виде информации, переданной электронной почтой на электронный адрес заявителя (если таковой будет предоставлен заявителем). Кроме того, информация об объектах культурного наследия размещается на официальной сайте администрации Приютненского районного муниципального образования в сети Интернет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
3.1.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается в  администрацию СМО:
       - в письменном виде,
         - в электронной форме.
             При консультировании заявителей (представителей заявителей) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Ответ оформляется на бланке администрации Ульдючинского сельского муниципального образования, за подписью главы администрации, на бумажном носителе формата А 4. 

              В ответе содержится информация следующего содержания:  

    - место нахождения объекта;

    -  краткая историческая справка;

    -  описание объекта (не более 2 страниц).
          В случае поступления электронного запроса, ответ направляется на электронный адрес заявителя в формате doc, с приложением фотографий объекта общим объемом не более 5 МБ.
3.2. На официальном Интернет-сайте администрации Приютненского районного муниципального образования размещается следующая информация:
   - сведения о местонахождении, почтовом адресе администрации, справочных телефонах,     времени работы и приема заявителей;
- текст регламента с приложениями;
- блок-схема.
        Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется в соответствии с приложением 1 к настоящему Регламенту, которое предоставляется заявителем (его представителем) непосредственно в администрацию либо направляется в его адрес почтовым отправлением или электронной почтой и регистрируется в администрации в день его получения.

4.Перечень административных процедур

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления;

· подготовка информации для предоставления заявителю;

· выдача информации.

4.2. Прием заявления

              Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления.

Запрос, поступивший в администрацию, регистрируется в установленном порядке и направляется главе администрации.

              Максимальный срок исполнения процедуры - три рабочих дня с момента регистрации. 

             Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.


4.3.Подготовка информации заявителю

                Основанием для начала административной процедуры является передача главой администрации  заявки специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги на исполнение. 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, изучает содержание запроса, устанавливает наличие информации, необходимой для исполнения запроса;
      - в случае наличия информации по запросу специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подбор и подготовку  запрашиваемой информации.
       - в случае отсутствия информации по запросу специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает максимальный срок выполнения запроса, 

      - в случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю готовит письменный ответ с объяснением причин невозможности исполнения запроса.

         После подготовки ответа передает информацию на подпись главе администрации.

Максимальный срок исполнения процедуры - десять рабочих дней с момента поступления. 

                 Результатом административной процедуры является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка ответа заявителю (его представителю). 


4.4.Выдача информации заявителю.

              Глава администрации подписывает информацию, подготовленную специалистом, и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

              Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в администрации  или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

           Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом администрации  в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.


            Максимальный срок исполнения административных процедур не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Приостановление Услуги осуществляется в связи с ликвидацией администрации, либо по решению суда.

5.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
              5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации.


             5.2. Должностные обязанности по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры)» и ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции.


            5.3. Контроль полноты и качества  оказания услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, оказывающих услугу.

Система контроля включает в себя проверки, которые осуществляет глава администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

            Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации муниципального образования на текущий год.

            Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.

4.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.

6.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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. 

4.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

4.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

4.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

4.11. 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.

Приложение № 1к Административному регламенту 

по оказанию муниципальной услуги 

«Предоставление информации об 

объектах культурного наследия, находящихся на 

территории СМО и включенных в реестр 

объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры)» 

Главе администрации Ульдючинского СМО

 _____________ (Ф.И.О)

_______________________

___________________________

(Ф.И.О. или организационно-

правовая форма юр. лица и Ф.И.О

руководителя)

проживающего (ей)

(зарегистрированного) по

адресу (почтовый адрес юр. лица)

___________________________

адрес объекта:_________________

___________________________

тел.:________________________

почтовый и электронный адрес:

___________________________
Заявление

о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) 

В соответствии с законодательством Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации прошу предоставить мне информацию об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры) расположенного по адресу: ______________________________________________________________________

· сведения о наименовании объекта;

· сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

· сведения о местонахождении объекта;

· сведения о категории историко-культурного значения объекта;

· сведения о виде объекта;

· описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее - предмет охраны);

· описание границ территории объекта;

· фотографическое изображение объекта;

· сведения о наличии зон охраны объекта культурного наследия.

Информацию прошу выдать_____________________________________________           (указать способ передачи: лично заявителю, уполномоченному лицу или отправить по почте либо в электронном виде)

_______________          ______________            ___________________                                                (наименование должности (подпись) (расшифровка подписи) руководителя организации -для юридических лиц)
Приложение №2

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры)»












Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или                                                        направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








Прием заявления о предоставлении информации                                               об объекте культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) 








Рассмотрение заявления о предоставлении информации                                               об объекте культурного наследия, находящихся на территории СМО и включенных в реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) 








Подготовка запрашиваемой информации 





Направление уведомления      об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации 


заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено
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