Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг

В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент « Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия ( памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
2.Признать утратившим силу постановление администрации города Мценска от 29.07.2010 г. № 593 « Об утверждении административных регламентов»
3.Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства (С.В. Ильин) администрации города Мценска опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

Глава города Мценска                                                                    С. С. Волков

                                                                                  Приложение








к постановлению администрации








города Мценска








от 12.04.2013 года  №  440
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия 

 регионального или местного значения, находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия ( памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

I. Общие положения

          Предмет регулирования
1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения , находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия ( памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее - Административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной  услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  отделом культуры и социальной политики администрации города Мценска
1.2.  ( далее отдел культуры) , МБУ « Мценский городской краеведческий музей им. Г. Ф. Соловьева» ( далее- краеведческий музей) информации об объектах культурного наследия  регионального или местного  , находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия ( памятников истории и культуры) (далее – объект культурного наследия).

Круг Заявителей
1.2. Заявителями на исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия выступают физические и юридические лица и их законные представители (далее - Заявители).

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).

1.4. Муниципальная услуга предоставляется  отделом культуры и социальной политики администрации города Мценска и МБУ « Мценский городской краеведческий музей им. Г. Ф. Соловьева». 

Местонахождение отдела культуры и социальной политики администрации города Мценска:

303030, Орловская область, г. Мценск, площадь Ленина, д.1, кабинет № 8 (1 этаж)

Телефон для справок: 2-46-44

Местонахождение МБУ « Мценский городской музей им. Г. Ф. Соловьёва»:

303030, Орловская область, г. Мценск, ул. Тургенева, д. 104

Телефоны для справок:

2-48-70 - директор;

2-50-49 – смотрители.

1.5. Информационный стенд о предоставлении  муниципальной услуги размещается в кабинете №8, и в музее им. Г. Ф. Соловьева.

1.6. Сведения о графике (режиме) работы отдела культуры и социальной политики администрации города Мценска.

понедельник-пятница:9.00 - 18.00 час.

Перерыв: с 13.00 до 14.00 час.

Предпраздничные дни: 9.00 - 17.00 час.

Выходные: суббота, воскресенье.

Сведения о графике ( режиме) работы МБУ « Мценский городской музей им. Г. Ф. Соловьева»

Вторник- суббота- 9.00- 18.00

Перерыв : с 13.00до 14.00

Предпраздничные дни: 9.00 - 17.00 час.

Выходные дни: воскресенье, понедельник. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявлений, ответах на телефонные звонки и устные обращения, сотрудники  отдела культуры, краеведческого музея подробно, в вежливой (корректной) форме давют разъяснения обратившимся Заявителям по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок ,ответить на поставленный вопрос Заявителю должен быть сообщен телефонный номер ,по которому можно получить необходимую информацию.

1.7. Консультации по вопросам предоставления информации осуществляются:

- по письменным заявлениям;

- по телефонам, указанным в пункте 4 данного раздела Административного регламента;

- при личном обращении Заявителей, в том числе доверенных лиц, в отдел культуры, краеведческий музей.

- по электронной почте.

1.8. При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

1.9. При консультировании по телефону сотрудник отдела культуры, краеведческого музея ответственный за приём заявлений и предоставление информации, обязан предоставить информацию по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения информации и требованиях по их оформлению;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления информации (включая сведения о реквизитах нормативного правового акта);

- о принятии решения по конкретному заявлению, в том числе о сроках предоставления информации;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления в системе делопроизводства отдела культуры и об ответственном исполнителе;

- об адресе официального сайта администрации города Мценска и ссылке на информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного заявления либо при личном обращении Заявителей в  отдел культуры.

1.10. Заявления по вопросам предоставления информации об объектах культурного наследия, не указанные в пункте 1.9. данного раздела Административного регламента, рассматривают в  отделе культуры.  Устные консультации дает начальник  отдела культуры , консультации проводятся в административном здании администрации города Мценска по адресу: площадь Ленина , 1 г.  Мценск; телефон:

2-46-44

1.11. При консультировании по электронной почте ответ на заявление направляется на электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации заявления в  отделе культуры.

1.12. Другая информация, необходимая должностным лицам и Заявителям при предоставлении  муниципальной услуги по предоставлению информации:

- административный регламент подлежит официальному опубликованию на сайте администрации города Мценска,  а выдержки из него - на информационных стендах  в удобном для посетителей месте в помещении отдела культуры.

1.13. Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке предоставления  муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

Предоставление необходимых и обязательных услуг при оказании Услуги  не требуется.

                                II. Стандарт  предоставления  муниципальной услуги
Наименование  муниципальной услуги
2.1.Муниципальная  услуга «Предоставление информации об объектах культурного наследия 

 регионального или  местного значения, находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр, объектов культурного наследия ( памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

Требовать от заявителя осуществлений действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Наименование  структурного подразделения, 
предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставляет муниципальную услугу отдел культуры и  краеведческий музей . Непосредственным её исполнителем является начальник отдела культуры и директор краеведческого музея, которые осуществляют организацию личного приема Заявителей по вопросам предоставления  муниципальной услуги, обеспечивает единый порядок регистрации и учета заявлений, рассмотрения поставленных в них вопросов, систематический контроль за их рассмотрением и подготовкой ответов, учета, режима их хранения.

Запрещается требовать от заявителя осуществлений действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления  муниципальной услуги

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление актуальной информации.

2.4. Результатом предоставления  муниципальной услуги по рассмотрению устных обращений Заявителей, поступивших в ходе личного приема, является  разрешение всех поставленных в обращении вопросов или получение Заявителем необходимых разъяснений по решению поставленных вопросов.

Срок предоставления  муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.5. Предоставление  муниципальной услуги, включая срок направления ответа Заявителю, осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления

 Результатом осуществления процедуры продления срока исполнения заявления является принятие должностным лицом отдела культуры решения о продлении, но не более, чем на 30 дней с письменным уведомлении об этом Заявителя.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги

2.6. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», 2002, № 116-117; 2003, № 42; 2004, № 188; 2005, № 120; 2005, № 297; 2006, № 297; 2007, № 141; 2007, № 237; 2007, № 254; 2008, № 105; 2008, № 153; 2008, № 158; 2010, № 237, №274; 2011 № 159, № 261, № 275);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19,ст. 2060; 2010, № 31, ст. 4196);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31,ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; 2011, № 27, ст. 3880; 2011, № 29, ст. 4291; 2011, № 30 (ч.1), ст. 4587; 2011, № 49 (ч.5), ст. 7061);

- Постановлением Мценского городского Совета народных депутатов от 16 августа 2001 года, № 9/ 77- ГС « Об утверждении исторических объектов, подлежащих муниципальной охране» ( сайт Мценского городского Совета народных депутатов)

- Устав МБУ « Мценский городской краеведческий музей им. Г. Ф. Соловьева»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7. Для получения  муниципальной услуги Заявителю необходимо оформить заявление.

2.8. Бланк заявления на предоставление информации можно получить в отделе культуры, в краеведческом музее и на сайте администрации города Мценска.

2.9. Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа заявления, фамилию, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме),электронный адрес (e-mail) (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), контактный телефон, дату.

 Запрещается требовать от заявителя: документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.10. Документы, которые находятся в распоряжении  органов местного самоуправления и иных органов, для предоставления  муниципальной услуги не требуются.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги 
2.13. Отказ возможен в случае, если документ не поддается прочтению или содержит нецензурные выражения.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Основания для приостановления предоставления  муниципальной услуги отсутствуют.

2.15. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- невозможна идентификация объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения;

- от Заявителя поступило заявление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги;

- в письменном заявлении отсутствует личная подпись и дата;

- запрашивать сведения , содержащие гостайну.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги
2.16.  Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги,  не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, госпошлина не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди, при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги
2.18. Время ожидания в очереди при подаче заявления лично не должно занимать более 10минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 30 минут по каждому заявлению.

2.19. Время ожидания в очереди при получении ответа лично по каждому заявлению - не более15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.20. Все обращения Заявителей независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества документов допускается осуществлять их регистрацию в течение трех дней с момента поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются  услуга, к месту ожидания и приёма Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
2.21. Места ожидания личного приёма Заявителей оборудуются необходимой мебелью (столы, стулья), обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами, создавая комфортные условия для Заявителей;

2.22. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления  муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении отдела культуры для ожидания и приема Заявителей (устанавливаются в удобном для Заявителей месте).

2.23. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления  муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации Заявителями.

Показатели доступности и качества  муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления  муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления 
2.24. Показателями доступности и качества  муниципальной услуги являются:

- предоставление достоверной информации в указанные сроки и в полном объеме;

- доступность получения сведений и информированность Заявителей о последовательности административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- отсутствие жалоб, поданных на качество оказания услуги, в том числе в правоохранительные органы, прокуратуру;

- достаточно однократного обращения за предоставлением услуги при условии правильного заполнения заявления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнение административных процедур в электронной форме
3.1. Административная процедура по предоставлению  муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

- прием и регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- анализ представленных Заявителем документов;

- оформление и направление ответов на заявления;

- продление срока рассмотрения заявлений:

- предоставление справочной информации;

-оформление и направление ответа.

3.2. Блок-схема предоставления  муниципальной услуги представлены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация заявлений на предоставление  муниципальной услуги
3.3. Основаниями для начала предоставления муниципальной услуги являются:

-письменные заявления, поступившие по каналам почтовой, по электронной почте либо доставленные непосредственно Заявителем или их представителями, от юридических лиц или их представителями  на имя начальника отдела культуры или директора краеведческого музея(образец заявления приведен в приложении № 1 к Административному регламенту), а также указать в заявлении свои реквизиты (для физических лиц: фамилию, имя, отчество (при наличии), точный почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ, излагает суть заявления, контактный телефон, ставит личную подпись и дату; юридические лица оформляют заявление на официальном бланке учреждения (организации), с предоставлением доверенности лица, представляющего интересы учреждения (организации), в которой подтверждено полномочие доверенного лица на право подписи заявления.

3.4. .Должностным лицом, ответственным за организацию предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации, является  специалист  Отдела культуры, работник краеведческого музея.

3.5. Все заявления, адресованные в адрес отдела культуры, краеведческого музея , полученные посредством почтовой, по электронной почте, доставленные напрямую Заявителем или иным способом, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества документов допускается осуществлять их регистрацию в течение трех дней с момента поступления. 

3.6 Результатом выполнения действия по приему заявлений является  прием письменных заявлений непосредственно  отделе культуры, краеведческом музее (в случае личной доставки Заявителем, представителем юридического лица, курьером ) и подготовка заявлений к регистрации.

Анализ представленных Заявителем документов
3.8. Основанием для начала этапа анализа представленных Заявителем документов является документация с резолюцией начальника отдела культуры, директора краеведческого музея.

3.9. .Должностным лицом, ответственным за организацию предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации, является  специалист  Отдела культуры, работник краеведческого музея.

3.10. Специалист отдела в течение 5 дней анализирует представленные Заявителем документы на предмет установления соответствия нормам действующего законодательства. 

3.11. В случае если специалист отдела при проведении анализа документации обнаружит одно из оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги, указанных в п.2.15. настоящего регламента, то готовится проект письма с мотивированным отказом в предоставлении  муниципальной услуги   (далее – проект письма с отказом). Далее процедура проводится в соответствии с п. 3.11. - п. 3.46.настоящего регламента.

Рассмотрение заявлений, передача их 
специалистам Отдела культуры
3.11.Основанием для начала рассмотрений заявлений является заявление с резолюцией начальника отдела культуры, директора краеведческого музея ответственному исполнителю

 3.12.Должностным лицом, ответственным за организацию предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации, является  специалист  Отдела культуры, работник краеведческого музея.

3.13. Резолюция (поручение) начальника отдела  культуры, директора краеведческого музея (лица, его замещающего)должна содержать наименование должности, фамилию и инициалы должностного лица, которому заявление передается на исполнение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись  начальника отдела  культуры, директора краеведческого музея(лица, его замещающего) с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого заявления

3.14. Контрольные сроки исполнения заявлений определяются в соответствии с разделом II Административного регламента.

3.15. Переданное на рассмотрение должностному лицу отдела культуры или краеведческого музея заявление должно быть рассмотрено в течение установленного срока.

- подготавливает проект письменного ответа по существу поставленных в заявлении вопросов, либо проект уведомления о направлении его заявления на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией (в случае, если решение поставленных в заявлении вопросов не относится к компетенции отдела культуры).

3.16. Должностное лицо, которому в установленном порядке направлен запрос о предоставлении дополнительной информации, необходимой для исполнения заявления, обязано в течение 15 дней предоставить запрашиваемые документы и материалы, за исключением таких, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3.17. Исполнитель рассматривает заявление по существу с учетом раздела «Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги» настоящего Административного регламента.

Продление срока рассмотрения заявлений
3.18. Основанием для начала административной процедуры является необходимость в продлении срока рассмотрения заявлений.

3.19. Должностное лицо ответственное для выполнения административного действия- специалист отдела культуры, краеведческого музея.

3.20.В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения заявления, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления с указанием причин.

3.21. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения заявления исполнитель не позднее 5-х дней до окончания установленного срока рассмотрения заявления готовит служебную записку на имя начальника отдела  культуры, директора краеведческого музея (лица, его замещающего) с обоснованием необходимости продления срока.

3.22. Результат административной процедуры - продления  срока рассмотрения заявлений
Предоставление справочной информации
о ходе рассмотрения заявлений
3.22.Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение заявления.

 3.23 Должностное лицо ответственное для выполнения административного действия- специалист отдела культуры, работника краеведческого музея.

 Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении заявления и передаче его на рассмотрение исполнителю либо о направлении заявления, рассмотрение которого не относится к компетенции  отдела культуры, на рассмотрение в уполномоченные органы государственной власти, местного самоуправления;

- об отказе в предоставлении услуги с кратким пояснением о причинах такого отказа и возможностях их устранения;

- о продлении срока рассмотрения заявления;

- о результатах рассмотрения заявления.

3.24. Звонки от Заявителей по вопросу получения справки о ходе рассмотрения заявления принимаются ежедневно с 9.00 до 18.00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день - с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

3.25. При получении запроса по телефону специалист  отдела культуры , краеведческого музея

- называет наименование органа, в который позвонил Заявитель;

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом Заявителю перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку исполнитель подготавливает ответ.

3.26. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения заявления по запросам, поступившим по электронным каналам связи, осуществляется (если Заявителем не указано иное) путем направления ответа на соответствующий электронный адрес корреспондента.

3.27. Результатом предоставления справочной информации по запросу Заявителя о ходе и (или) результатах рассмотрения заявления является информирование Заявителя по существу запроса в устной форме, либо посредством направления ответа на электронный адрес в предусмотренных случаях.

Оформление и направление ответа на заявление
3.28. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление , поступившее в адрес Отдела культуры  или краеведческий музей.

3.29 Должностное лицо ответственное для выполнения административного действия- специалист отдела культуры или краеведческого музея

3.30. Ответ на заявление подписывает начальник отдела культуры или директор краеведческого музея (лицо, его замещающее).

3.31.  Информация по итогам исполнения заявления, поступившего в отдел культуры, краеведческий музей по электронным каналам связи, направляется Заявителю по e-mail (в этом случае подпись на информации не оформляется); при наличии в тексте заявления почтового адреса письмо-ответ за подписью должностного лица направляется Заявителю по почте. 

3.32. Если на заявление дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

3.33. Исходящему письму-ответу на заявление присваивается тот же регистрационный номер, что и первичному заявлению.

3.34.  Результатом процедуры по оформлению и направлению ответов на заявление является направление конкретному Заявителю официального письма за подписью должностного лица по решению поставленных в заявлении вопросов, а также, при необходимости, направление информации о результатах рассмотрения заявления в вышестоящие органы в срок до 30 дней, со дня регистрации заявления.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела культуры положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной услуги, осуществляется администрацией города Мценска.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок- 1 раз в квартал,  внеплановых проверок- по мере необходимости.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение ,принятие решений и подготовка ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении  муниципальной услуги.

4.2.2. Проведение проверок по соблюдению прав Заявителей осуществляется в плановом или внеплановом режиме, в том числе по конкретному обращению Заявителя. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела культуры, краеведческого музея за решения и действия (бездействие), принимаемые(осуществляемые) ими в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие),принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия) администрации, а также

 должностных лиц или муниципальных служащих

5.1.Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы.

5.2.Предметом досудебного обжалования является   решение или действие ( бездействие)  исполнителей,  должностных лиц, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении об отказе в рассмотрении жалобы Заявитель уведомляется письменно.

 5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба подается в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.7. Письменная жалоба должна содержать  фамилию, имя, отчество должностного лица (глава города Мценска), которым направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу.

5.8. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в Учреждение или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена  должностным лицом не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной,    то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение  по жалобе не может ухудшить положение лица по сравнению с тем, которое имело место.

6.0.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц системы образования в судебном порядке.



	


Приложение 1

Начальнику отдела культуры

                                                               и социальной политики

 От ______________________________

                                                                                   (Ф.И.О. заявителя)

              _________________________________

                                                                                    _________________________________,

                                                                               проживающего (ей) по адресу:

     _____________________________​​​​_

                                                                                 (индекс, республика, город, улица 

                                                                          ______________________________

                                                                             номер дома, квартира, телефон)

    ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию__________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для_____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                    _____________________

                                                                    (подпись)

«____»__________20___ г.

                                                                                                       Приложение   2

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия ( памятников истории и культуры) народов Российской Федерации)

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращение получателя за предоставлением муниципальной услуги.





Рассмотрение обращения





В наличии все необходимые документы





да





нет





Регистрация (перерегистрация) получателя услуги и оформление (переоформление) читательского билета (постоянного или временного).





Запрос у заявителя недостающих документов





нет





да





Выполнение процедур по оказанию муниципальной услуги





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Документы предоставлены








Отказ в предоставлении муниципальной услуги











