
[image: image1.wmf]
Республика Карелия

Администрация 
 Пудожского городского поселения                                              

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Пудож 

14.08.2017г.   
        № 214-п
Об утверждении  административного регламента администрации Пудожского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)
 народов Российской Федерации»

В соответствии с частью 12 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлениями администрации Пудожского городского поселения от «14» февраля 2012 г.  № 47-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от «12» ноября 2015 г. № 750-О «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Пудожского городского поселения», администрация Пудожского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый регламент предоставления администрацией Пудожского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).
 Глава Пудожского городского поселения                               А.В. Ладыгин
Утвержден

Постановлением  Администрации

Пудожского городского поселения

От 14.08.2017г. № 214-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией Пудожского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее — Административный регламент), определяет последовательность административных процедур должностных лиц  в процессе предоставления муниципальной услуги.

Заявителям предоставляется информация об историческом наименовании объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, его местоположении, основании для включения в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации либо об отсутствии объекта в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей по получению муниципальной услуги могут выступать юридические лица, индивидуальные предприниматели без образования юридического лица и физические лица или их законные представители (далее — Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

Местонахождение и график работы  администрации Пудожского городского поселения (далее — администрация):

	
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Место нахождения, адрес официального сайта в сети «Интернет»
	Телефон, адрес электронной почты
	График работы 

	1
	Администрация Пудожского городского поселения
	186150 Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90 

http://pudozhgoradm.ru
	(81452)5-11-56
 gor_admpud@onego.ru
	Понедельник – четверг 08.30 до 16.45 

Пятница 08.30-16.30 Перерыв с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота
 и воскресенье. 


1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей следующими способами:

- непосредственно при личном обращении;

- при обращении к специалистам  с использованием средств телефонной связи по указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента справочным телефонам;

- при обращении  путем использования услуг почтовой связи;

- при обращении  посредством электронной почты;

1.3.4.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются сотрудником  посредством телефонной связи, а также информация получается заявителями через официальный сайт администрации.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также  в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

1.3.5.1. На информационном стенде  содержится следующая информация:

- место нахождения и номера телефона специалиста;

- номера справочных телефонов подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес официального сайта Пудожского городского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том  числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- выдержка из текста Административного регламента.

1.3.5.2. На официальном сайте Пудожского городского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет»  размещается следующая информация:

- место нахождения и график работы Администрации;

- номера телефонов для справок подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес официального сайта администрации  в информационно-коммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

— адрес электронной почты  Администрации;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- выдержка из текста Административного регламента.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Пудожского городского поселения.

2.2.2. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, а также обращений в иные государственные органы и организации.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю информации в виде справки об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Пудожского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее — справка).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:

- выдается лично заявителю;
- направляется в случае избрания заявителем способа получения результата — по почте;
- направляется (в случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги) по истечении 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ (ред. от 30.11.2011, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 01.04.2012) «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», ст. 7, 15, 26, первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета» от 29.06.2002 N 120-121, «Российская газета» от 29.06.2002, N 116-117, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 01.07.2002, N 26, ст. 2519;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 30.07.2010, N 168, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р (ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 23.12.2009, N 247, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.12.2009, N 52 (2-я ч.), ст. 6626;

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

- запрос о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории  поселения;

В запросе указываются:

- фамилия, имя, отчество (для юридических лиц — полное наименование, организационно-правовая форма);

- почтовый адрес;

- номер контактного телефона;

- содержание интересующей информации об объекте культурного наследия местного (муниципального) значения;

- способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный бланк запроса приводится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

Способы получения примерного бланка запроса, в том числе в электронной форме, и порядок его предоставления.

Заявитель получает примерный бланк запроса у специалиста, ответственного за прием и выдачу документов, при личном обращении, в электронном виде в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

Запрос о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов заявитель представляет:

- при личном обращении к специалисту, ответственному за прием и выдачу документов;

- по электронной почте.

2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- запрос не поддается прочтению или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- обращение заявителя с требованием о предоставлении услуги, не предоставляемой администрацией  Пудожского городского поселения.
Отказ в приеме запроса оформляется в письменном виде и выдается заявителю в течение 5 рабочих дней.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги — 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя не должен превышать 30 минут;

- при поступлении запроса по почте и по электронной почте не должен превышать 1 рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещения Администрации  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Администрации.

2.15.2. Места ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями (не менее трех), столами (стойками) для возможности оформления запросов, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.15.3. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете у рабочего места специалиста  ответственного за прием и выдачу документов.

Каждое рабочее место специалиста, ведущего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством, стулом для приема заявителя.

Кабинеты приема заявителей оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.15.4. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде  в месте для ожидания приема граждан.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) месторасположение Администрации, в котором осуществляются прием запроса и выдача результата предоставления муниципальной услуги, с учетом транспортной доступности (возможность добраться до подразделения в пределах 90 минут);

2) возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- по телефону;

- непосредственно в Администрации, в которой осуществляется прием запроса и выдается результат (на информационном стенде, при личном консультировании);

- на официальном сайте администрации Пудожского городского поселения сети «Интернет»;

3) возможность выбора заявителем порядка подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- путем личного обращения;

- посредством почтовой связи;

 посредством электронной почты;

4) возможность получения заявителем примерного бланка запроса:

- у специалиста, осуществляющего прием документов для предоставления муниципальной услуги;

- на официальном сайте администрации Пудожского городского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет»;

5) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- на информационном стенде;

- на официальном сайте администрации Пудожского городского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет»;

3) соответствие помещений, в которых осуществляются прием запроса и выдача результата, мест ожидания приема заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

5) соблюдение специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц, осуществляющих непосредственное взаимодействие с заявителем;

2.16.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистом, ответственным за прием и выдачу документов, два раза: при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги по почте либо по электронной почте заявитель взаимодействует со специалистом, ответственным за прием и выдачу документов, один раз в случае, если в запросе указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги — при личном обращении. В случае, если в запросе указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги — по почте либо по электронной почте, заявитель со специалистом Администрации, ответственным за прием и выдачу документов, не взаимодействует.

Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего запроса:

— непосредственно у специалиста, ответственного за прием и выдачу документов;

— с использованием средств телефонной связи у специалиста, ответственного за прием и выдачу документов;

— с использованием официального сайта администрации Пудожского городского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет» .

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Специалистами предоставляются консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- срок рассмотрения запроса;

- время приема на консультацию или подачи запроса;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.17.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается специалистом Администрации   при приеме запроса.

2.17.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование Отдела, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Не допускается переадресация обратившегося более четырех раз. Во время ответа по телефону не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования — дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по письменным обращениям — дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный обратившимся, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.17.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация запроса — административная процедура осуществляется в 1-й рабочий день с момента поступления запроса. В случае принятия решения об отказе в приеме запроса административная процедура заканчивается административным действием — выдача (направление) уведомления об отказе в приеме запроса для предоставления муниципальной услуги. Данная процедура должна быть завершена не позднее 2 рабочих дней с момента подачи (поступления запроса);

- передача запроса Главе Пудожского городского поселения  — административная процедура осуществляется не позднее 2-го рабочего дня;

- рассмотрение запроса  и назначение ответственного исполнителя — административная процедура осуществляется не позднее 2-го рабочего дня;

- подготовка проекта справки ответственным исполнителем — административная процедура осуществляется не позднее 5-го рабочего дня;

- визирование справки  — административная процедура осуществляется не позднее 5-го рабочего дня;

- регистрация справки — административная процедура осуществляется не позднее 6-го рабочего дня;

- выдача (направление) справки заявителю, подшивка в дело — административная процедура осуществляется не позднее 7-го рабочего дня.

2.17.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель имеет возможность получения примерного бланка запроса в электронном виде.

 

Раздел 3. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ  ПУДОЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИ  ПУДОЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

3.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов  в досудебном и судебном порядке.

3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пудожского городского поселения, предоставляющую муниципальную услугу.

  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» по электронной почте администрации, официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.3. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

3.5. Заявители могут обжаловать   действия или бездействие должностных лиц (специалистов)

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

3.6. По результатам рассмотрения жалобы, администрация   принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме  предоставляющей 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 

 

 

Приложение № 1

к Административному регламенту

 

Примерный образец заполнения запроса 

ЗАПРОС

Я, ___________________________________________________________________________
(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)

имеющий(ая) паспорт серии ________ N ___________ код подразделения ______________,

_____________________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___»  __________ г.__ ___________________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу _____________________________________________________
(полностью адрес регистрации по месту жительства)

___________________________________________, контактный телефон _______________,

(заполняется юр. лицом)

_____________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

Зарегистрированного ___________________________________________________________

     (кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица

_____________________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

 

От «___» _________ 20   г., выдан «___» ________ 20   г.

___________________________________________________________________________

(наименование регистрирующего органа)

действующий(ая) по доверенности от »    » 20 г.

___________________________________________________________________________

(указываются  реквизиты  доверенности,  совершенной  в  простой  письменной форме.  В  случаях,  когда в  соответствии с требованиями закона необходимо предъявить  доверенность,  удостоверенную  нотариально  или  в случаях, при которых  стороны  сделки  соглашением  сторон  решили облечь доверенность в нотариальную форму, указывается Ф.И.О. нотариуса, округ)

по иным основаниям _______________________________________________________,

(наименование и реквизиты документа)

от имени _________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)

прошу предоставить мне информацию   об  объекте  культурного  наследия  местного  (муниципального) значения,  находящегося на территории муниципального образования и включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников    истории    и   культуры)   народов   Российской   Федерации, расположенного по адресу: ___________________________________

—  об  историческом  наименовании объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,

— его местоположении,

—  основании  для  включения  в  единый государственный реестр объектов культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской Федерации.

___________________________________________________________________________

(суть запроса с учетом формулировки, соответствующей положениям нормативных

правовых актов, которым предусмотрена муниципальная услуга)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Сведения,    необходимые    для   предоставления   муниципальной  услуги  и содержащиеся   в   документах,  находящихся  в  структурных  подразделениях администрации  Пудожского городского поселения  или подведомственных им муниципальных организациях

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Сведения,    необходимые    для    предоставления    муниципальной  услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных    государственных    органов,    органов   местного   самоуправления, подведомственных    им    организациях,    участвующих   в   предоставлении государственных и муниципальных услуг

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Сведения,    указанные    в    запросе,    достоверны.   Документы   (копии документов),    приложенные    к    запросу,   соответствуют   требованиям, установленным  законодательством  РФ,  на момент предоставления запроса эти документы   действительны  и  содержат  достоверные  сведения.  Расписку  о принятии запроса получил(а).

 

«___» _________ 20__ г. «___» ч «___» мин.

 

Ответ прошу:

направить почтовым отправлением по адресу

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(указать адрес)

выдать при личном обращении

_____________________________________________________________________

направить по адресу электронной почты _______________________________

(указать адрес)

 

Я,  получатель  муниципальной  услуги  принимаю  на  себя весь и любой риск использования   электронной   почты  при  возможности  любых  злоумышленных действий  третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к  сведениям,  содержащимся  в  информации, разглашения информации, а также утрату  такой  информации  до  ее  получения,  вызванную  сбоями  в  работе электронной  почты,  оборудования,  используемого  для передачи электронных сообщений  и/или  каналов  электронной  передачи  данных,  не  зависящих от администрации.  Соглашаюсь,  что  должным  доказательством факта и даты при предоставлении    информации   посредством   электронной   почты   является электронная  копия  отправленного  сообщения  и/или  электронные  записи  в журналах    действий   программного   обеспечения.   Соглашаюсь,   что   на предоставленный  администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес  электронной  почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.

 

__________________________    _____________________________________________

        (подпись заявителя)                              (фамилия, инициалы)

 

Вход. N ______________, дата ____________________
 Приложение № 2
к Административному регламенту

Запрос о предоставлении муниципальной услуги 

В  администрацию __________________________________

ЗАПРОС

Я,___________________________________________________________________________, (полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)

имеющий(ая) паспорт серии _______ N _______ код подразделения ___________________,

_____________________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ________ 20   г. ____________________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу _____________________________________________________
(полностью адрес регистрации по месту жительства)

____________________________________________, контактный телефон ______________,

(заполняется юр. лицом)

_____________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

Зарегистрированного

_____________________________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица

_____________________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

От  «    »           20   г., выдан »    »           20   г.

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование регистрирующего органа)

Действующий (ая) по доверенности от »  » 20   г.

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указываются  реквизиты  доверенности,  совершенной  в  простой  письменной

форме.  В  случаях,  когда  в соответствии с требованиями закона необходимо

предъявить  доверенность,  удостоверенную  нотариально  или  в случаях, при

которых  стороны  сделки  соглашением  сторон  решили облечь доверенность в

нотариальную форму, указывается Ф.И.О. нотариуса, округ)

 

по иным основаниям __________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

от имени _____________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)

 прошу предоставить мне информацию   об  объекте  культурного  наследия  местного  (муниципального) значения,  находящегося на территории   администрации Пудожского городского поселения и включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников    истории    и   культуры)   народов   Российской   Федерации, расположенного по адресу_________________________________ _________________________________________________:

—  об  историческом  наименовании объекта культурного наследия местного

(муниципального) значения,

— его местоположении,

—  основании  для  включения  в  единый государственный реестр объектов культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской Федерации.

___________________________________________________________________________

(суть запроса с учетом формулировки, соответствующей положениям

нормативных правовых актов, которым предусмотрена муниципальная услуга)

___________________________________________________________________________

выдать при личном обращении

____________________________________________________________________

направить по адресу электронной почты _______________________________

(указать адрес)

Я,  получатель  муниципальной услуги принимаю на себя  весь  и  любой  риск использования   электронной   почты  при  возможности  любых  злоумышленных действий  третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к  сведениям,  содержащимся  в  информации, разглашения информации, а также утрату  такой  информации  до  ее  получения,  вызванную  сбоями  в  работе электронной  почты,  оборудования,  используемого  для передачи электронных сообщений  и/или  каналов  электронной  передачи  данных,  не  зависящих от администрации.  Соглашаюсь,  что  должным  доказательством факта и даты при предоставлении    информации   посредством   электронной   почты   является электронная  копия  отправленного  сообщения  и/или  электронные  записи  в журналах    действий   программного   обеспечения.   Соглашаюсь,   что   на предоставленный  администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес  электронной  почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.

____________________    ___________________________________________________

   (подпись заявителя)                                 (фамилия, инициалы)

Вход. N __ ____, дата ___ ______
 Приложение № 3
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги по предоставлению информации
об объектах культурного наследия местного 
значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия 
(памятников историии культуры) народов Российской Федерации
Начало предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории   муниципального образования и включенных  в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
1. Прием и регистрация запроса

2. Передача запроса 

3. Рассмотрение запроса и назначение ответственного исполнителя

4.   Визирование проекта справки 

5. Передача ответственному исполнителю 

6. Выдача (направление) справки заявителю, подшивка в дело

7. Предоставление услуги завершено

Приложение № 4

к Административному регламенту

ПОРЯДОК
прохождения документов при предоставлении муниципальной
услуги по предоставлению информации об объектах культурного
наследия местного значения, находящихся
на территории   муниципального образования
и включенных в единый государственный реестр объектов
культурного наследия (памятников истории и культуры)
народов Российской Федерации 
	 N

п/п
	       Процедура
	       Участники
	 Длитель-

ность
	    День

с момента

начала

исполнения

Регламента

	 1
	           2
	           3
	    4
	     5

	1.
	Прием и регистрация

запроса
	Специалист ,

ответственный за прием

и выдачу документов
	30 минут
	1-й день

	2.
	Передача запроса


	Специалист ,

ответственный за прием

и выдачу документов,


	10 минут
	2-й день

	3.
	Рассмотрение запроса

и назначение

ответственного

исполнителя
	
	1

рабочий

день
	2-й день

	4.
	Подготовка проекта

справки ответственным

исполнителем
	Специалист Отдела,

ответственный

за предоставление

муниципальной услуги
	3

рабочих

дня
	5-й день

	5.
	Визирование проекта

справки 

	
	2 часа
	5-й день

	7.
	Регистрация справки
	Специалист ,

ответственный за прием

и выдачу документов
	10 минут
	6-й день

	8.
	Выдача (направление)

справки заявителю,

подшивка в дело
	Специалист,

ответственный за прием

и выдачу документов
	15 минут
	7-й день


Всего: не более 7 рабочих дней. 
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