
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО АЛЕКСАНДРОВСК

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.06.2012 № 1335
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

(в редакции постановлений администрации ЗАТО Александровск от 03.07.2013 № 1635, от 20.06.2016 № 1230)

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утверждённым постановлением администрации ЗАТО Александровск от 05.05.2011 № 979, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории  Мурманской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.Управлению культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск (Хвостенко А.И.):

2.1.Обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.2.Привести правовые акты Управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск в соответствии с настоящим постановлением.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке и размещению на официальном сайте ЗАТО Александровск http://www.zato-a.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации ЗАТО Александровск по социальным вопросам Бузину А.Д.

Глава администрации 

ЗАТО Александровск 
Т.К. Цимбалюк

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

ЗАТО Александровск

от 07.06.2012 № 1335

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения муниципального образования ЗАТО Александровск, предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации. 

1.3. Адрес официального сайта администрации ЗАТО Александровск, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуге: http:// www.zato-a.ru.

1.4. Порядок и способы получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- в личной беседе с заявителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, например, на официальном сайте ЗАТО Александровск http://www.zato-a.ru
-публикации в средствах массовой информации,

-издания информационных материалов (афиш, брошюр, буклетов и т.д.).

Предоставление муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

-предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

-предоставление Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;

-предоставление Информации, путем публичного информирования. 

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги  приведена в приложениях № 3, к Регламенту.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте исполнителя муниципальной услуги.

Публично информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте ЗАТО Александровск в сети Интернет.

На официальном сайте ЗАТО Александровск в сети Интернет должна содержаться информация о местах нахождения учреждений ответственных за предоставление муниципальной услуги, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.2. Наименование отраслевого органа администрации или муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Управление культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск (далее - Управление), являющееся отраслевым органом администрации ЗАТО Александровск. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление заявителю информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 20 (двадцать) рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении необходимой информации в соответствии с графиком работы управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск № 1 к Регламенту.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, при личном обращении заявителя для предоставления и при получении результата Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
- на официальном сайте ЗАТО Александровск:

http://www.zato-a.ru
 в свободном доступе круглосуточно.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Закон Мурманской области 04  мая 2000 года № 194-01-ЗМО «О культуре»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 25.06.2002  № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» - источник официального опубликования «Российская газета» № 116-117 от  29.06.2002;

- Закон Мурманской области от 26.10.2006 № 801-01-ЗМО «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Мурманской области - источник официального опубликования  информационный бюллетень «Ведомости Мурманской областной Думы» № 69 от 27.11.2006, стр. 136 – 152;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронном виде».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для рассмотрения Управлением вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное или устное обращение  (заявление Приложения № 2) заявителя.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, необходимы для предоставления муниципальной  услуги.

Управление не вправе требовать от заявителя представления документов.

Прием заявлений по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется по адресу: Управление культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск 184670, г. Гаджиево, ул. Ленина, д. 100 в соответствии с режимом работы: (Приложение № 1).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме заявлений, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Объект культурного наследия, информация о котором запрошена, включен в единый муниципальный реестр объектов культурного наследия в качестве объекта культурного наследия регионального или федерального значения;

2.7.2. В запросе не указано наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2.7.3. Текст запроса не поддается прочтению. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Тексты документов, предоставляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу должны быть размещены в специально предназначенных зданиях или помещениях, территориально доступных для населения.

Здания и помещения должны соответствовать действующим нормам и правилам в сфере безопасности.

В Учреждениях для предоставления муниципальной услуги должны быть подготовлены и оформлены помещения (места) для ожидания, информирования заявителей, заполнения необходимых документов.

Помещения (места), выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Помещения (места), выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать действующим правилам и нормативам в сфере безопасности.
Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, включающих места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема получателей муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставления услуги в соответствии со стандартом ее предоставления являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- оперативность предоставления информации;

- удобный график работы учреждения осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

- профессиональная подготовка сотрудников учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Муниципальная услуга оказывается постоянно. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры:  

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления. 

Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление в Управление заявления от юридических или физических лиц одним из способов, указанных в регламенте.

3.2. Прием и регистрацию заявлений в Управлении осуществляет ответственное должностное лицо.

По просьбе заявителя ответственное должностное подтверждает  факт принятия и регистрации заявления или его копии принадлежащей заявителю.

В день поступления заявления в Управление лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления при поступлении заявления в форме почтового отправления – получает заявление в организации почтовой связи лично или от представителя. Максимальный срок совершения данной административной процедуры – два рабочих дня, включая день поступления заявления.

3.3.  Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия:

В день поступления документов должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, все поступившие документы передаёт начальнику Управления.

3.4. После рассмотрения начальником Управления, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту Управления – ответственному: исполнителю, который рассматривает переданное ему заявление на предмет:

- соответствия заявления требованиям Регламента:

- наличия у объекта недвижимости, информация о котором запрошена заявителем, статуса объекта культурного наследия, включенного в единый муниципальный реестр объектов культурного наследия, и (или) факта расположения данного объекта на территории ЗАТО Александровск;

- категории историко-культурного значения объекта культурного значения, информация о котором запрошена заявителем.

3.5. По результатам рассмотрения заявления ответственный исполнитель в течение 14 дней:

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит информацию об объекте (объектах) культурного наследия и проект сопроводительного письма о направлении такой информации заявителю;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.7. Регламента, ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю. Заявление с такой отметкой подлежит хранению ответственным исполнителем в соответствии с номенклатурой дел Управления.

3.6. Результат действия и порядок передачи результата:

Сопроводительное письмо или уведомление об отказе подписываются начальником Управления, а в его отсутствие - специалистом Управления в двух экземплярах и в день их подписания регистрируется лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления.

Срок совершения действий 15 рабочих дней со дня поступления заявления ответственному исполнителю, включая такой день поступления.

Лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления:

направляет заявителю почтовым отправлением один экземпляр сопроводительного письма с приложением информации об объекте (объектах) культурного наследия или один экземпляр уведомления об отказе;

передает второй экземпляр сопроводительного письма с приложением информации об объекте (объектах) культурного наследия или второй экземпляр уведомления об отказе для хранения в соответствии с номенклатурой дел Управления.

Срок совершения данного действия – 2 рабочих дня со дня регистрации сопроводительного письма или уведомления об отказе.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 18 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляет начальник Управления.

В должностных регламентах специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации, указывается перечень действий (административных процедур) по предоставлению информации и установлена ответственность за несоблюдение требований Регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально, в случае выявления нарушений прав заявителей начальником Управления осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации определяет начальник Управления.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)

5.1.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск (далее – Управление), его должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении Муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3)
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

7)
отказ Управления, должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.
Жалоба рассматривается Администрацией ЗАТО Александровск ( далее – Администрацией) при нарушении порядка предоставления Муниципальной услуги, вследствие решений и действий (бездействия) Управления, его должностного лица либо муниципальных служащих.

Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Администрации.

5.4.
Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении № 5 к Административному регламенту. Жалоба должна содержать:

-
наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-
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;

-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего;

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

5.5.
В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться с жалобой в Администрацию в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ЗАТО Александровск, единого (регионального) портала муниципальных и муниципальных услуг (далее – единый портал, региональный портал), а также при проведении личного приема граждан. 

Прием жалоб осуществляется: 

-
184682, Мурманская обл., г.Снежногорск, ул.Флотская,9, тел.(815-30) 6-00-53, факс (815-30) 6-17-90; е-mail: adm@zato-a.ru, http://www.zato-a.ru. При личном приеме - ежедневно в рабочие дни с 9.00 до 17.45, кроме выходных или праздничных дней, в пятницу до 17.30 (перерыв с 12.30 до 14.00).

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр)
.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком Администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.

В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-
официального сайта www.zato-a.ru;

-
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

-
регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее - региональный портал).

Адреса для направления жалоб в электронном виде:

-
http://www.zato-a.ru;

-
http://210.gosuslugi.ru;

-
http://51.gosuslugi.ru.

5.6.
Жалоба, поступившая в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.3 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7.
Администрация обеспечивает:

-
оснащение мест приема жалоб;

-
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на региональном портале;

-
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

-
заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5.8.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) Управления, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностных лиц является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при личном приеме) или в электронном виде.

5.8.1.
Глава Администрации проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

5.8.2.
Запись заявителей проводится должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, при личном обращении, при обращении по электронной почте или с использованием средств телефонной связи. 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство и осуществляющее запись заявителя на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за организацию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема гражданина (в бумажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание жалобы заявителя. 

5.8.3.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в)
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8.4.
Заявитель имеет право запросить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.5.
Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном административным регламентом порядке. О принятии письменной жалобы заявителя должностное лицо, проводившее личный прием граждан, производит запись в карточке личного приема гражданина и передает ее должностному лицу, ответственному за делопроизводство, в течение одного рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, обязано:

-
зарегистрировать жалобу в журнале учета письменных обращений граждан;

-
оформить расписку о приеме жалобы;

-
передать жалобу главе Администрации.

5.8.6. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения письменной жалобы, в том числе в электронной форме:

-
распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме;

-
регистрирует жалобу в журнале учета письменных обращений граждан: вносит порядковый номер записи (входящий номер); дату и время приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя; общее количество документов и общее количество листов в документах;

-
проставляет на жалобе штамп Администрации и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей корреспонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер;

-
оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из которых передает заявителю (при поступлении документов почтой направляет заявителю расписку почтой в день регистрации жалобы), второй экземпляр прикладывает к поступившей жалобе.

Расписка должна содержать следующую информацию:

а)
дата представления жалобы;

б)
фамилия и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя;

в)
перечень документов, с указанием их наименования и реквизитов;

г)
количество листов в каждом документе;

д)
входящий номер;

е)
фамилия, инициалы имени и отчества и должность лица, принявшего документы и его подпись;

ж)
телефон, электронная почта, по которой заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о принятии главе Администрации.

5.8.7.
Получив письменную жалобу заявителя глава Администрации назначает  уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо.

5.8.8.
Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо рассматривает жалобу и, в случае если доводы, изложенные в жалобе, входят в компетенцию Администрации, подготавливает проект решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект мотивированного письменного ответа о принятом главой Администрации решении о результатах рассмотрения жалобы и передает их на подпись главе Администрации.

5.8.9.
По результатам рассмотрения жалобы руководитель Администрации принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением 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 Мурманской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта Администрации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9.
Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), вид которой установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.10.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом указываются:

-
наименование органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

-
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

-
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

-
основания для принятия решения по жалобе;

-
принятое по жалобе решение;

-
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

-
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11.
В случае если доводы, изложенные в жалобе, не входят в компетенцию Администрации, уполномоченного на рассмотрение жалобы должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.12.
При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.14.
Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

-
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

-
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.15.
Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

-
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.16.
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.17.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в судебном порядке в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда заявителю стало известно о таком решении, действии (бездействии).

5.18.
Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, оно вправе обратиться в арбитражный суд в порядке искового производства. В случае же, если лицо полагает, что нарушены его права и свободы, оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.

Приложение № 1

к Административному

регламенту

Информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты отраслевых органов администрации и муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	Управление культуры, спорта 

и молодёжной политики администрации ЗАТО Александровск

184670, г. Гаджиево, ул. Ленина, д. 100 

График работы: 

понедельник – четверг 9.00-17.45 (обед 12.30-14.00)

пятница 9.00-17.30 (обед 12.30-14.00).



	Начальник управления
	Хвостенко Александр Иванович
	(81539) 47 - 604
	

	Приёмная управления
	
	(81539) 47 -473
	

	Начальник отдела
	Кудаярова Елена Миргалиевна
	(81539) 47 -412
	


Приложение № 2

к Административному

регламенту

рекомендуемый образец письменного обращения
Начальнику управления культуры, спорта

и молодёжной политики

администрации ЗАТО Александровск

от (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:

телефон:

адрес электронной почты

Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (указывается объект культурного наследия)

Подпись /расшифровка подписи/

«___» ___________ 20   г.

Приложение № 3

к Административному

регламенту

Блок-схема

последовательности  административных  действий (процедур) при  предоставлении  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мурманской области и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Проверка заявления








Заявление  соответствует требованиям административного регламента





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация Заявления














� При условии расположения многофункционального центра на территории муниципального образования






