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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского муниципального района

                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № ПРОЕКТ                        
п. Лоухи                                                                                                        от                года
Об утверждении Административного регламента Администрации Лоухского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения, и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
На основании Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Администрация Лоухского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Лоухского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения, и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (Приложение №1).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по социальным вопросам администрации Лоухского муниципального района.
Глава  администрации Лоухского

муниципального района                                                      

             Лебедев С.М.
Приложение № 1

                                                                 к Постановлению администрации

                                                                            Лоухского муниципального района

                                                                            от
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения, и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
Раздел I.  Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента.
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения, и включѐнных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения» (далее - муниципальная услуга).
Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации; 
- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (далее организации).
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной  услуги

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Адрес  и  график  работы  администрации Лоухского муниципального района,  предоставляющей муниципальную услугу:

 - Адрес: 186660, Республика Карелия, Лоухский район, поселок Лоухи, улица Советская, дом 27
 - Адрес официального сайта администрации  Лоухского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, https://www.louhiadm.ru/
Электронная почта e-mail: louhiadm@yandex.ru 
- Контактные телефоны специалистов: 8(81438) 51-164.
- Дни работы администрации: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница
- Часы работы: понедельник-четверг с 8-30 до 17-00;пятница с 9-00 до 16-00.
- Перерыв с 13-00 до 14-00;

- Выходной: суббота, воскресенье.
1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

а) посредством личного обращения заявителей;

б) на основании письменного обращения;

в) по телефону;

г) по электронной почте;

д) посредством размещения информации на официальном сайте администрации  Лоухского муниципального района в сети Интернет;

1.3.3.  Основными  требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1 Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения, и включѐнных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения.

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Лоухского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу отдел по социальным вопросам (далее – отдел).
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
2.3.1. Предоставление информации заявителю об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения и включѐнных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
2.3.2. Отказ в предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения, и включѐнных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

2.3.3. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем: Информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения и включѐнных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации; письменного уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок: 
 - В устной форме – в течение 15 минут;
 - В письменной, электронной форме срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с даты поступления заявления или получения заявления по электронной почте. Датой поступления заявления считается дата его регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 - Конституцией Российской Федерации

-  Федеральным законом  Российской Федерации 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральным законом Российской Федерации от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.06.2002 №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры)

- Законом Республики Карелия от 06 июня 2005 года N 883-ЗРК «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации в Республике Карелия»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

Перечень документов, требуемых от заявителей в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6. Перечень документов, представляемых заявителем на предоставление муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление от физического лица о предоставлении информации по форме 1 согласно приложения 1 к настоящему административному регламенту. 

2.6.2.  Письмо от юридического лица о предоставлении муниципальной услуги оформляется на фирменном бланке предприятия за подписью руководителя по форме 2 согласно приложения 1 к настоящему административному регламенту.

2.6.3. Документ, удостоверяющий личность гражданина.
2.6.4. Документ, удостоверяющий  права (полномочия)  представителя  физического или  юридического лица, если с заявлением обращается  представитель заявителя  (заявителей).

Указание на запрет требовать от заявителя
2.7. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

         2.7.2.  Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами правительства Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных  государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Перечень оснований для отказа в приеме документов

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Основанием для отказа в приеме документов является:

- не указаны Ф.И.О., адрес заявителя; 
- запрос не поддается прочтению; 
- запрос содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
          2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- не указаны Ф.И.О., адрес заявителя; 
- запрос не поддается прочтению; 
- запрос содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
2.11. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15                                            минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
2.12.  Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления документов в отдел.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

2.13. Требования к размещению и оформлению помещения:

- прием заявителей осуществляется в  отделе по социальным вопросам администрации Лоухского муниципального района;

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.14. Требования к местам для ожидания.

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.15. Требования к местам приема заявителей.

Кабинет приема заявителей оборудуются вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, осуществляющего прием заявителей.

Рабочие места специалистов отдела, обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-  получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов администрации.

         2.17. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-  своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

         2.18. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

         2.19. При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.20. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее – Многофункциональный центр) в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между Многофункциональным центром и администрацией Лоухского муниципального района.

2.21. Предоставление услуги может осуществляться с использованием Портала государственных муниципальных услуг Республики Карелия: http://service.karelia.ru.
2.22. Для подачи заявления на получение муниципальной услуги с использованием Портала государственных муниципальных услуг Республики Карелия необходимо: 

-  пройти процедуру регистрации на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия или, если Вы уже зарегистрированы, авторизоваться (ввести свои логин и пароль); 

-   войти в свой Личный кабинет и в разделе «Услуги онлайн» выбрать необходимую Вам услугу; 

-   заполнить заявление на получение услуги в электронном виде (поля, отмеченные знаком «*», обязательны для заполнения); 

-   прикрепить к заявлению файлы, содержащие электронные образы документов, необходимых для получения услуги (документы рекомендуется отсканировать заранее); 

-     отправить заявление с прикрепленными файлами; 
-    отслеживание прохождения заявления.
По мере прохождения заявления в Личном кабинете заявителя будет отражаться следующая информация:

- дата регистрации заявления на Портале и направления его в администрацию муниципального района, 

- дата принятия заявления к рассмотрению в администрации муниципального района, 

- информация о результате рассмотрения заявления. 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов; 
- передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ); 
- рассмотрение заявления и подготовка информации об объектах культурного наследия; 
- передача документов, подтверждающих принятие решения из Администрации в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ); 
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к Административному регламенту.
Приём и проверка документов, представленных заявителем 


3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заявителем заявления, по форме 1 или 2 согласно приложения № 1 Административного регламента, в Администрацию или через МФЦ. 

3.2.1. Специалист отдела, ответственный за прием документов от заявителя, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в случае обращения с заявлением представителя заявителя устанавливает личность представителя и проверяет его полномочия.
3.2.2. Специалист отдела вправе отказать заявителю в приеме документов при наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

3.2.3. После проверки документов и отсутствия замечаний специалист отдела на обратной стороне заявления ставит отметку с указанием даты принятия документов и оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах, в которой указывает:

- дату предоставления документов;

- данные заявителя или его представителя (фамилия, имя, отчество (при наличии));

- номер телефона, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до её завершения;

 - должность, фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

Специалист отдела передает заявителю (его представителю) первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.

Максимальный срок административной процедуры составляет 1 день. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является составление расписки о приеме документов заявителя.

3.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры является передача поступившего заявления и прилагаемых документов в отдел администрации, ответственный за ведение делопроизводства, на регистрацию.
3.3. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя в устной форме является обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу лично или по телефону.

3.3.1. При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.3.2. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 15 минут. 

3.3.4. Устное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации обращений специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, сделал соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.

3.3.5. В случае если заданные вопросы не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставлении. 

3.3.6. Если специалист не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий: 

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

  3.3.7. Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются информирование заявителя об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Лоухского городского поселения и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

Регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов
3.4. Специалист отдела администрации, ответственный за ведение делопроизводства, в течение одного рабочего дня регистрирует поступившее заявление и направляет его и прилагаемые к нему документы на рассмотрение главе администрации. Глава администрации рассматривает заявление, выносит резолюцию и направляет в отдел на исполнение. 
3.5. Начальник отдела рассматривает поступившее заявление, определяет специалиста – ответственного исполнителя по заявлению.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить
3.6. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций.

3.7. Специалист отдела осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия или на бумажном носителе.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.8. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.9. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.
Рассмотрение заявления и подготовка ответа.

3.10. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление Главой   для исполнения заявления с прилагаемыми к нему документами.                       3.10.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению рассматривает поступившее заявление и готовит проект письменного ответа: 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
- о предоставлении муниципальной услуги. 
           3.10.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела подготавливает письмо с указанием причин отказа и направляет Главе для подписания.    3.10.3. Подписанное Главой письмо регистрируется и направляется для вручения заявителю. 
3.10.4. В случае положительного решения, специалист отдела, уполномоченный на производство по заявлению, готовит письменный ответ с необходимой информацией и передает его в порядке делопроизводства на подпись Главе. 
3.10.5. Подписанный Главой ответ направляется для вручения заявителю. 


3.10.6. Срок рассмотрения заявления и подготовка ответа - до 24 дней. 
3.10.7. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является полное соответствие и достоверность предоставляемой информации содержанию запроса заявителя. 

3.10.8. Результатом административной процедуры является: 
- предоставление информации; 
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.10.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.11. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подписанного ответа или письма об отказе в предоставлении информации. 
3.11.1. Выдача подготовленных документов производится ответственным за делопроизводство специалистом Администрации заявителю: 
- лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, для юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя и государственную регистрацию юридического лица, либо доверенности представителя)
- направляется почтой
- электронной почтой
- в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 
3.11.2. Срок административной процедуры составляет 3 дня с момента подписания Главой ответа о предоставлении или об отказе в предоставлении информации. 
3.11.3. Результат административной процедуры - выдача заявителю письменного ответа или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.11.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие им решений
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно начальником отдела, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.2. Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.5. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения специалистами отдела положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы отдела на текущий год.

4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой администрации.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником отдела, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.8. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.9. Специалисты отдела, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных Регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях специалистов отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.10. В случае выявления нарушений требований настоящего Регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц отдела по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о привлечении к ответственности.
    
 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.11. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направить в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом отдела, Главе администрации.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) специалистами отдела и администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя, поступившая в письменном виде лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления в администрацию.
Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

Ответ на жалобу в электронной форме направляется также в форме электронного документа, содержащего результаты рассмотрения жалобы, и направляется автору жалобы по адресу, указанному в обращении.

Ответ на жалобу, поданную лично или направленную по почте, направляется по почте или выдаётся на руки.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к специалисту, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся
5.4. Жалоба (претензия) заявителя на решение или действия (бездействие) специалиста отдела  или администрации, принятое или осуществлённое в ходе предоставления муниципальной услуги, не рассматривается по существу в случаях обжалования отказов от предоставления муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном пунктами 2.8, 2.9 Регламента (при этом заявителю направляется соответствующее уведомление).

Ответ на жалобу (претензию) не даётся в следующих случаях:

-  отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (претензией) (фамилии, имени, отчества (при его наличии) физического лица, наименования юридического лица);

-  отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

-  отсутствия подписи;

-  отсутствия почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба (претензия), в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Жалоба (претензия) не рассматривается в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5. Заявители имеют право обратиться в администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
5.6. Сроки и порядок рассмотрения жалобы (претензии) регламентируются Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам разрешения жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

	
	Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах

 культурного наследия местного значения, 

находящихся на территории 

Лоухского городского поселения, 

и включѐнных в единый государственный 

реестр объектов культурного наследия 

(памятников истории и культуры) 

народов Российской Федерации» 




                                                     Форма 1 (заявление для физических лиц)

	
	Главе администрации Лоухского муниципального района
______________________________________

от______________________________________

(Ф.И.О. (полностью)

проживающего(щей) по адресу:____________

________________________________________

________________________________________

Тел._____________________________________

почтовый и электронный адрес:_____________

________________________________________

 ________________________________________


Заявление


Прошу предоставить мне информацию об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры), расположенного по адресу:____________________________________________________________

Приложение: 

копия паспорта

на  ___  листе (листах) в 1 экземпляре.

копия доверенности 
на  ___  листе (листах) в 1 экземпляре;(если есть)
Информацию прошу выдать: 

        документ получу лично

        отправить документ по почте

        отправить копию документа по электронной почте

             (указать способ передачи)

________________/__________________/_____/ _____________/ _____20__г.

      (подпись)                   (Ф.И.О.)                     дата подачи заявления

Форма 2 (заявление для юридических лиц 

(на фирменном бланке организации))

	
	Главе администрации Лоухского муниципального района
 



Прошу предоставить мне информацию об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры), расположенного по адресу:____________________________________________________________

Приложение: 

копия паспорта

на  ___  листе (листах) в 1 экземпляре.

копия доверенности 
на  ___  листе (листах) в 1 экземпляре;(есть есть)

Информацию прошу выдать: 

        документ получу лично

        отправить документ по почте

        отправить копию документа по электронной почте

             (указать способ передачи)

__________________             _______________                        _______________

      (должность)                          (подпись)                            (Ф.И.О. руководителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах

 культурного наследия местного значения, 

находящихся на территории 

Лоухского городского поселения, 

и включѐнных в единый государственный 

реестр объектов культурного наследия 

(памятников истории и культуры) 

народов Российской Федерации» 

БЛОК-СХЕМА описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
	прием и регистрация заявления и документов 




	передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ)




	рассмотрение заявления и подготовка информации об объектах муниципального имущества



 
	передача документов, подтверждающих принятие решения из Администрации в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ)




	выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги












