PAGE  

[image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

4 сентября 2013 г.                                                                    № 374
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

культурного наследия регионального или местного 

значения, находящихся на территории Хотынецкого 

района и включенных в единый государственный реестр 

объектов культурного наследия (памятников истории 

и культуры) народов Российской Федерации»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Хотынецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  (далее – административный регламент).
2. Отделу культуры администрации района (Бобрикова Е.А.) обеспечить выполнение административного регламента.

        3. Признать утратившим силу распоряжение главы Хотынецкого района от 30 декабря 2012 года №254-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

ГЛАВА РАЙОНА                                                        Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от 4 сентября 2013 г. № 374
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

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

 I. Общие положения
          1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Хотынецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хотынецкого района. Непосредственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел культуры администрации Хотынецкого района (далее – Отдел культуры). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является начальник Отдела культуры.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1;
- Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Законом РСФСР от 15 декабря 1978 года «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;

-  Постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;
- Законом Орловской области от 4 февраля 2003 года №304-ОЗ «Об ответственности за административные правонарушения»;

- Законом Орловской области от 6 апреля 2004 года № 391-ОЗ «Об объектах культурного наследия, памятниках истории и культуры, расположенных на территории Орловской области»;
         - Уставом муниципального образования Хотынецкий район;
         - Постановлением Хотынецкого Совета народных депутатов от 08 декабря 2006г. №34-П «Об утверждении Положения об Отделе культуры администрации Хотынецкого района»;

         - Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и муниципального Хотынецкий район.

         1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, независимо от форм собственности, обратившиеся в органы местного самоуправления в случае запроса о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – Заявители). 
         1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:
      - выписки из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации);
      - письмо Отдела культуры об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия.
         1.6. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
         2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в отделе культуры – отдел культуры администрации Хотынецкого района, 303930,пгт Хотынец, ул. Пушкина д.25;
Телефон для справок: 8 (486 42) 2-15-78
Электронный адрес официального сайта Администрации Хотынецкого района http://www.hot-adm.ru/;, hotynecr-adm@adm.orel.ry (электронная почта).

  Часы работы Отдела
	Понедельник    
	09.00 - 18.00

	Вторник       
	09.00 - 18.00

	Среда         
	09.00 - 18.00

	Четверг       
	09.00 - 18.00

	Пятница       
	09.00 - 18.00

	Суббота       
	выходной день

	Воскресенье   
	выходной день


Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела культуры (далее – должностные лица), в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и иной связи, информационных систем общего пользования ежедневно с 9 до 18 часов с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 
При ответах на устные обращения (по телефону или лично) должностные лица подробно и корректно информируют обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, основаниях для отказа в исполнении муниципальной услуги, а также предоставляют иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги, при этом ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника. 
2.1.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость в изложении информации;
3) полнота информирования;
4) удобство и доступность получения информации.
2.1.3. Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Отдела в устной или письменной форме.
2.2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:
  - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
  - при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
  - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
  - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации муниципального образования, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем отдела культуры администрации муниципального образования Хотынецкий район. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.3. Для получения муниципальной услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре в свободной форме, в котором необходимо указать точные почтовый адрес объекта или местонахождение земельного участка, по которым запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый индекс и адрес, контактный телефон, полное наименование для юридического лица, почтовый индекс и адрес, должность и фамилию, имя, отчество руководителя, число, подпись заявителя.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней. 
2.4.2. Срок со дня регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать двух дней. 
2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.4.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для предоставления муниципальной услуги, запроса на получение информации, при получении документов не должно превышать 10 минут. 
2.4.5. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 15 минут. 
2.4.6. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для ее предоставления оборудованием (компьютеры, средства электронно – вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.
2.5.2. Рабочие места специалистов Отдела культуры оснащаются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги является невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения. 
2.6.2. Отсутствие данных о заявителе (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, фамилия, имя отчество и должность руководителя юридического лица, почтовый индекс, адрес, контактный телефон, подпись, расшифровка подписи). 
2.6.3. Текст заявления не поддается прочтению.
2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено заявителем по почте с уведомлением. 
2.7.1. Заявление составляется в произвольной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. 
2.7.2. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, заявления, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.
2.7.3. Обращение, поступившее в Отдел культуры по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, аналогичном для рассмотрения письменных обращений.
2.7.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и его законным представителем при представлении документа, подтверждающего наличие соответствующего права. 
2.7.5. Фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса должны быть написаны полностью.
2.7.6. Наименование организационно-правовой формы, место нахождения, юридические реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество ответственного представителя (представителей) юридического лица должны быть написаны полностью. 
2.7.7. В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, текст должен быть написан разборчивым почерком, печатными или прописными буквами, на русском языке. Заявление может быть напечатано на компьютере или на печатной машинке.
2.7.8. Заявление не должно быть написано карандашом.
2.7.9. В заявлении указывается контактный телефон заявителя.
            
III. Административные процедуры
3.1. Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками Отдела культуры (далее – специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
Предоставление муниципальной услуги состоит из административных процедур:
- прием и регистрация заявления с документами;
- рассмотрение заявления и документов;
- подготовка информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов Отдела культуры в рамках административных процедур является письменное обращение заявителя.
3.2. Прием и регистрация документов:
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация обращения заявителя в Отдел культуры. 
3.2.2. Обращение может поступить по почте, может быть доставлено непосредственно заявителем, передано по факсу, по электронной почте.
3.2.3. Указанные в п. 3.2.2. настоящего регламента обращения, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту Отдела культуры, ответственному за делопроизводство.
3.2.4. Специалист Отдела культуры, ответственный за делопроизводство:
- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов;
- возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма.
3.2.5. Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится специалистом Отдела культуры, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя на втором экземпляре заявления (копии) специалист Отдела культуры, ответственный за делопроизводство, ставит свою подпись, с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается контактный телефон. 
3.2.6. Обращения, поступившие по факсу, в электронной форме по сети Интернет, принимаются специалистом Отдела культуры, ответственным за делопроизводство, для регистрации. 
3.2.7. Специалист Отдела культуры, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов, заявленных в заявлении, для предоставления муниципальной услуги. При необходимости специалист Отдела культуры, ответственный за делопроизводство, консультируется со специалистами, должностными инструкциями которых предусмотрено исполнение муниципальной услуги.
3.2.8. Специалист Отдела культуры, ответственный за приём документов, при получении заявления с приложениями (если имеются), проверяет его соответствие установленным законодательством требованиям.
3.2.9. При установлении факта несоответствия заявления специалист Отдела культуры, ответственный за делопроизводство, уведомляет заявителя в устной форме лично или по телефону о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в разумный срок.
При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист Отдела культуры, ответственный за делопроизводство, возвращает заявителю в срок, не превышающий трёх рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.
3.2.10. Специалист Отдела культуры, ответственный за приём документов, при приеме заявления с приложениями (если имеются) регистрирует их в течение одного дня  со дня поступления с использованием системы автоматизации делопроизводства и документооборота.
3.2.11. В день поступления, заявление с приложениями (если имеются) передаются на визу начальнику Отдела культуры.
3.2.12. Документы с визой начальника Отдела культуры, который организует учёт сроков исполнения заявления, передаются специалистом Отдела культуры, ответственным за делопроизводство, специалисту Отдела культуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок приема и регистрации заявления не должен превышать двух рабочих дней.
3.3. Рассмотрение документов:
3.3.1. В начале административной процедуры заявление с приложенными документами (если имеются), рассматривается специалистом Отдела культуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение двух рабочих дней.
3.3.2. Специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные заявление с документами и устанавливает:
- соответствие их требованиям законодательства и настоящему регламенту;
- достоверность содержащейся в документах информации. 
3.3.3. В случае выявления специалистом Отдела культуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оснований для отказа, определенных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.
3.3.4. Решение о возврате заявителю документов должно быть принято и направлено заявителю в срок, не превышающий шести рабочих дней со дня их регистрации.
3.3.5. Мотивированный отказ оформляется специалистом Отдела культуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма на утвержденном бланке с указанием причин возврата документов.
3.3.6. Сопроводительное письмо подписывается начальником Отдела культуры.
3.3.7. После подписания сопроводительного письма начальником Отдела культуры специалист Отдела культуры, ответственный за приём документов, вносит в книгу учёта исходящих документов запись о возврате документов в соответствии с Правилами ведения книг учёта документов. 
3.3.8. Специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день передачи ему сопроводительного письма об отказе, извещает по телефону заявителя об отказе по телефону.
3.3.9.  Мотивированный отказ вместе с сопроводительным письмом выдается заявителю специалистом Отдела культуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.3.10. Контроль за своевременностью рассмотрения документов и подготовкой мотивированного отказа осуществляет начальник Отдела культуры.
3.3.11.  Проверив представленные документы на соответствие настоящему регламенту, специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа;
- передает проект запрашиваемого документа на подпись начальнику Отдела культуры. 
Начальник Отдела культуры принимается решение о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.12. Специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, идентифицирует объект по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения с имеющейся в Отделе информацией. В случае, если объект идентифицирован, специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит соответствующую информацию на утвержденном бланке.
3.3.13. После подготовки запрашиваемой информации специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает ее на визу начальнику Отдела культуры. 
3.3.14. Начальник Отдела культуры визирует подготовленную информацию в срок до 2 дней с момента его получения от специалиста Отдела культуры, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.3.15. Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет начальник Отдела культуры.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Специалист Отдела культуры, осуществляющий делопроизводство, в течение одного рабочего дня заверяет печатью подписанную информацию, регистрирует ее в журнале исходящей корреспонденции и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для выдачи заявителю.
3.4.2. Специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день передачи ему подготовленной информации, извещает по телефону заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.3. Подготовленная информация вместе с сопроводительным письмом выдается заявителю.
3.5.4. Специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, знакомит заявителя с подготовленной информацией. Заявитель, принимающий подготовленную информацию и сопроводительное письмо, расписывается в получении подготовленной информации на втором экземпляре подготовленной информации и сопроводительного письма у специалиста, ответственного за прием документов. Кроме подписи, заявитель, принимающий подготовленную информацию, указывает число, месяц и год выдачи подготовленной информации, время получения и полностью указывает свою фамилию, имя, отчество, должность (для юридических лиц). 
Документы с сопроводительным письмом могут быть направлены в адрес заявителя по почте с уведомлением специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок не более 2-х рабочих дней после их подписания начальником Отдела культуры.
3.5.5. В журнале регистрации входящей корреспонденции специалистом Отдела культуры, ответственным за делопроизводство, делается отметка о предоставлении муниципальной услуги с указанием срока её предоставления и способа передачи документов заявителю. Сопроводительному письму  присваивается  исходящий номер  и делается соответствующая отметка в журнале исходящей корреспонденции.
3.5.6. Контроль за выдачей результата предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела культуры.
3.6. Приостановление процедуры предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. В случае необходимости проведения дополнительной проверки по поступившей от заявителя информации, подготовки соответствующих запросов в компетентные органы, проведения консультаций, специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в устной форме информирует начальника Отдела культуры. 
3.6.2. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления муниципальной услуги является принятие соответствующего решения начальником Отдела культуры.
3.6.3. По решению начальника Отдела культуры, специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет письменное уведомление заявителю о приостановлении предоставления  муниципальной услуги на утвержденном бланке, и передает для подписания начальнику Отдела культуры.
3.6.4. Подписанное начальником Отдела культуры уведомление передается специалисту Отдела культуры, ответственному за делопроизводство, для отметки в журнале входящей корреспонденции о приостановлении предоставления муниципальной услуги и для присвоения исходящего номера в журнале исходящей корреспонденции.
3.6.5. Специалист Отдела культуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня, следующего за днём подписания уведомления, информирует заявителя по телефону о приостановлении исполнения муниципальной услуги
3.6.6. После чего указанное уведомление направляется специалистом Отдела культуры, ответственным за делопроизводство, заявителю по почте с уведомлением в срок не более 2-х рабочих дней после его подписания или вручается заявителю или его законному представителю лично в руки с соответствующей отметкой в журнале входящей корреспонденции.
3.6.7. Контроль за выдачей заявителю письменного уведомления о приостановлении предоставления  муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела культуры.
 
      IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела культуры путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Отделом культуры осуществляется первым заместителем главы администрации Хотынецкого района. 
4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;
- рассмотрение результатов проверок. 
 V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации района или должностных лиц Отдела культуры при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации района или должностных лиц Отдела культуры по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района 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 субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

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

7) отказ должностных лиц Отдела культуры в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Отдела культуры подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.5. 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.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц Отдела культуры рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) 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 официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) 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;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Отдела культуры в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

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

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района, в том числе в Отделе культуры, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информации
об объектах культурного наследия регионального
или местного значения, находящихся на территории
субъекта Российской Федерации и включенных
в единый государственный реестр объектов
культурного наследия (памятников истории и культуры)
народов Российской Федерации»

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

































































Специалист, ответственный за прием документов


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Подготовка запрашиваемой информации





Передача подготовленной информации на подпись начальнику отдела культуры








Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Подготовка информации





Возврат документов заявителю





Проверка документов





Решение о подготовке запрашиваемой информации и (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Проверка документов





Регистрация документов





Передача документов ответственному специалисту








Прием и регистрация документов





Специалист, ответственный за прием документов





Отдел культуры администрации Хотынецкого района





Заявление с приложениями (если имеются)








