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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                 от      02.07.2014    г.      №.   
г. Пудож 

«Об утверждении  административного регламента предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»
    В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.03.2014 г. № 146 – П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района, а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пудожского муниципального района, подлежащих предоставлению в электронной форме, администрация Пудожского муниципального района 

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

2. Постановление администрации Пудожского муниципального района от 20.08.2013 года № 537 – П «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования, и объектах, включенных в список объектов  культурного наследия  (памятников истории и культуры), находящихся на территории муниципального образования» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района в сети Интернет . 
4.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
                 Глава администрации 

                Пудожского муниципального района                                              В.Н. Ересов
 
Исп.: Амозова  Б.П.
Рассылка:

Дело – 2

Управление по экономике и имуществу - 2

	      Приложение к постановлению Администрации Пудожского муниципального района 
от 02.07.2014 г. № 516  -П              


	


Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1.  Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной  услуги повышения качества и доступности исполнения услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Пудожского муниципального района (далее - Администрацией) информации об объектах  культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации» .

1.1.2. К объектам культурного наследия относятся: памятники истории и культуры народов Российской Федерации — объекты недвижимого имущества со связанными с ними произведениями живописи, скульптуры, декоративно-прикладного искусства и иными предметами материальной культуры, возникшие в результате исторических событий, представляющие собой ценность с точки зрения искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры и являющиеся свидетельством эпох и цивилизаций, подлинными источниками информации о зарождении и развитии культуры.

Виды объектов культурного наследия.

Объекты культурного наследия подразделяются на следующие виды:

Памятники — отдельные постройки, здания и сооружения с исторически сложившимися территориями (в том числе памятники религиозного назначения: церкви, колокольни, часовни и другие объекты, специально предназначенные для богослужений); захоронения; произведения монументального искусства; объекты науки и техники, включая военные; частично или полностью скрытые в земле или под водой следы существования человека, включая все движимые предметы, имеющие к ним отношение, основным или одним из основных источников информации о которых являются археологические раскопки или находки (далее — объекты археологического наследия).

Ансамбли — четко локализуемые на исторически сложившихся территориях группы изолированных или объединенных памятников, строений и сооружений фортификационного, жилого, общественного, административного, торгового, производственного, научного, учебного назначения. А также памятников и сооружений религиозного назначения (храмовые комплексы, монастыри, подворья), в том числе фрагменты исторических планировок и застроек поселений, которые могут быть отнесены к градостроительным ансамблям. 

Памятники археологии, истории – могильники, стоянки, комплексы каменных сооружений. Памятные места, культурные и природные ландшафты, связанные с историей формирования народов и иных этнических общностей на территории Российской Федерации, историческими (в том числе военными) событиями, жизнью выдающихся исторических личностей; культурные слои, остатки построек древних городов, городищ, селищ, стоянок; места совершения религиозных обрядов.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросу любого физического или юридического лица (далее заявитель). Заявителями данной муниципальной услуги  являются организации, учреждения независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее – организации), их должностные лица, предприниматели без образования юридического лица, граждане Российской Федерации, лица без гражданства (далее - граждане), которые имеют права и обязанности по исполнению законодательства в  указанной области.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»  (далее – муниципальная услуга) осуществляется специалистом Управления  по экономике и имуществу Администрации Пудожского муниципального района, а также подведомственными муниципальными учреждениями (далее подведомственные учреждения):

МКУ «Пудожский историко-краеведческий музей им. А.Ф. Кораблева»

МКУК «Пудожская Централизованная библиотечная система»

МКОУ ДОД «Пудожский районный Дом детского творчества».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»
2.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего муниципальную услугу

 

2.2.1. Муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»  осуществляет Администрация, а также подведомственные учреждения. При реализации муниципальной услуги, специалист администрации взаимодействует с должностными лицами и отделами администрации муниципального района, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Пудожского муниципального района (далее – организации), службами муниципального района (далее – службы) и средствами массовой информации.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации. 

2.2. Место нахождения Администрации: 186120, Республика Карелия, г. Пудож,  ул. Ленина, д. 90.

Контактные телефоны: приемная, тел. (81452)5-33-17, факс(881452)5-10-69.

Электронный адрес: e-mail: pudogadm@onego.ru 
Сайт Администрации: http://www.pudogadm.ru/
График работы Администрации: с понедельника по четверг с 09:00 до 17:15, пятница 09:00 до 17:00. перерыв с 13:00 до 14:00

Адреса и график работы подведомственных учреждений представлены в приложении № 1 к Регламенту.

2.3. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в кабинете Администрации, а также помещениях подведомственных учреждений, по телефону, по электронной почте, на сайте Администрации, на информационных стендах, а также в письменном виде.

2.3. Результат осуществления муниципальной услуги 

 

  2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление запрашиваемой информации,  об объектах культурного наследия  местного значения находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации» (далее - Информация) или мотивированного отказа в рассмотрении обращения.

 Которая должна содержать следующую информацию:

сведения о наименовании объекта;

сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек)  данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

сведения о местонахождении объекта;

сведения о категории историко-культурного значения объекта;

сведения о виде объекта;

сведения о предмете охраны объекта;

сведения о границах территорий объекта;

фотографическое изображение объекта;

реквизиты документа о постановке объекта на государственный учёт.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется ведущим специалистом Управления  по экономике и имуществу администрации в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 10 минут.

2.4.2. Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста управления делами  администрации Пудожского муниципального района.

2.4.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию Пудожского муниципального района.

2.4.4. В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся гражданину или организации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение семи дней  со дня регистрации.

2.4.5. Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой администрации Пудожского муниципального района не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением потребителя.

2.4.6. Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

2.5. Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N7, 21.01.2009);
        Гражданским кодексом Российской Федерации, часть I, от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации» 05.12.1994, №32, ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации, часть II, от 26.01.1996 № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации» 29.01.1996, №5, ст. 410);

Законом РСФСР от 15.12.1978 «Об охране и использовании памятников истории и культуры» («Свод законов РСФСР» т.3, ст. 498);

Федеральным  законом от  25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах  культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» ("Российская газета", N 116-117, 29.06.2002);
Закон Республики Карелия от 6 июня 2005 года № 883-ЗРК «О государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации в Республике Карелия»  («Собрание законодательства Республики Карелия» 2005 г., №6);

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель представляет письменное или посредством электронной почты заявление в произвольной форме о предоставлении муниципальной услуги, либо обращается лично по телефону.


Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.


Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон.

б) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица – заявителя с указанием организационно-правовой формы;

- юридический адрес заявителя;

- почтовый адрес, телефон.


Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

 От заявителя запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие а связи с предоставлением муниципальной услуги, а также которые находятся в распоряжении администрации Пудожского муниципального района и иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:


-представление заявления с нарушением требований, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется если:

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

         - в случае отсутствия в списке объектов культурного наследия    информации об объекте культурного наследия заявителю направляется ответ о невозможности предоставления запрашиваемых сведений;

-  в случае если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу. 

О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший обращение, уведомляется в письменной форме. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину (организации) в порядке и в сроки в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной  услуги.

2.9.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений.

       2.11.2. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, а также руководителями подведомственных учреждений или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).

       2.11.3. Консультация предоставляется по вопросам:

Требований к оформлению письменных обращений;

Мест и графиков личного приёма граждан;

Порядка и сроков рассмотрения обращений;

Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.

      2.11.4. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.

      2.11.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

      2.11.6. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.12. Требования к местам осуществления  муниципальной услуги.

 

      2.12.1 Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в кабинете специалиста Управления по экономике и имуществу  Администрации, а также помещениях подведомственных учреждений, по телефону, по электронной почте, на сайте Администрации, на информационных стендах, а также в письменном виде.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Рабочее место специалиста администрации оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.

Специалисту, ответственному за осуществление  муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления  муниципальной услуги.

Здание администрации Пудожского муниципального района должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа.

Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами.

Вход и выход из помещения для приема представителей организаций, оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В  местах приема предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов).

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста администрации. В служебном кабинете, где проводится прием заявителей, предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- территориальная доступность  к месту предоставления  муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалиста   администрации Пудожского муниципального района;
- культура обслуживания заявителей;
- удобный график работы администрации Пудожского муниципального района и подведомственных учреждений;
- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) администрации Пудожского муниципального района.

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.»
«Предоставление муниципальной услуги также осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает

возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

3.1.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону. 

3.1.2. При личном  обращении (по телефону) заявителя,  должностное лицо, ответственное за предоставление информации, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.

3.1.3. Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.4. Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем разделе, осуществляется в момент обращения.

3.1.5. По запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении Информации отсутствуют.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте 

(последовательность административных действий представлена в приложении № 2 к регламенту)

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию Администрации Пудожского муниципального района, а также подведомственного муниципального учреждения, письменного обращения получателя муниципальной услуги в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение).

3.2.2. Письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется в свободной форме.

3.2.3. Должностное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

3.2.4. Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

3.2.5. Отказ в предоставлении Информации осуществляется в  случаях указанных в пунктах 2.8..

3.2.6. Муниципальная услуга также осуществляется в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).»
4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции

4.1. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Пудожского муниципального района и Заместителем Главы Администрации, курирующим данную отрасль.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.4. Поручения о рассмотрении письменных заявлений граждан снимаются с контроля после направления ответа на письменное заявление

4.5. Контроль соблюдения сроков рассмотрения письменных обращений осуществляет сотрудник Управления делами администрации.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде служебной записки, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.8. Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляется текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества предоставления услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу.
 

5.1. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права. Заявитель  вправе обратиться непосредственно в суд.

Заявление подается в суд по подсудности. Заявление может быть подано заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица,  муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Заявитель  вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

5.2. Заявитель  имеет право на обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия руководителя отдела, участвующего в осуществлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой к заместителю главы администрации, главе администрации  района.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, либо посредством электронной почты.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, жалобы. Если по обращению, жалобе требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявителей уведомляют письменно с указанием причин его продления.

5.4. Обращение, жалоба заявителя в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, реквизиты организации, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

- наименование исполнительного органа, участвующего в осуществлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении, жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель  считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы, отсутствуют или не приложены, заявителя лично в пятидневный срок уведомляют (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то должностные лица, ответственные или уполномоченные должностного лица муниципального органа, рассматривающие обращение, жалобу, вправе запросить необходимые документы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы ответственное должностное лицо муниципального района, в который поступило обращение, жалоба, принимает решение об удовлетворении требований заявителя о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Обращение, жалоба заявителя,  не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, адреса и реквизитах организации;

- если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы направляется заявителю  не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

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

Контактная информация и график работы должностных лиц, задействованных в  предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»
	№
	ФИО лица, предоставляющего информацию
	должность лица, предоставляющего информацию
	Адрес, телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1
	Строк Елена Владимировна
	Ведущий специалист   Управления по экономике и имуществу Администрации Пудожского муниципального района
	г. Пудож, ул. Ленина,
 д. 90

Тел. 8(81452)5-14-81

Эл. Почта

E-mail: pudogadm@onego.ru

	Пн. – чт.
 с 9.00 – 17.15

Пт. – с 9.00 – 17.00


	2
	Силякова Елена Петровна
	Директор МКУ «Пудожский историко-краеведческий музей им. А.Ф. Кораблева»
	г. Пудож, 
ул. Комсомольская, д. 7.

Тел. 8(81452)5-11-89

Эл. Почта

E-mail: pudmuseum@onego.ru 
	Пн. – чт.
 с 9.00 – 17.15

Пт. – с 9.00 – 17.00

	3. 
	Вартиайнен Наталья Григорьевна
	Директор МКОУ ДОД «Пудожский районный Дом  детского творчества»
	г. Пудож,
 ул. Ленина, д. 69 

Тел. 8(81452)5-14-81

Эл. Почта

E-mail: pudogadm@onego.ru

	Пн. – чт.
 с 9.00 – 17.15

Пт. – с 9.00 – 17.00

	4
	Данченко Ольга Михайловна
	Директор МКУК «Пудожская централизованная библиотечная система»
	г. Пудож, 
ул. Комсомольская, д. 5.

Тел. 8(81452)5-10-92

Эл. Почта

E-mail:
 pudozhlib@onego.ru
	Пн. – чт.
 с 9.00 – 17.15

Пт. – с 9.00 – 17.00


ПРИЛОЖЕНИЕ №2

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

Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования

и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                 от      02.11.2015    г.      №.   
г. Пудож 

О внесении дополнений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 02.07.2014 г. № 516-П «Об утверждении  административного регламента предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»
   В соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Пудожского муниципального района  администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.    Внести дополнения в Приложение Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации» Постановления администрации Пудожского муниципального района от 02.07.2014 г. № 516-П
1.1. В п. 2.12 после слов «Здание администрации Пудожского муниципального района должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа дополнить словами «и доступно для инвалидов».
2. Настоящее Постановление подлежит размещению  на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

3.  Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава администрации Пудожского 


муниципального района                                                                                      В. Н.  Ересов   
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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                 от      15.06.2015    г.      №.   
г. Пудож 

О внесении изменений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 02.07.2014 г. № 516-П «Об утверждении  административного регламента предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»
    В  соответствии с Распоряжением администрации Пудожского муниципального района от 07.04.2015 г. № 288 р-П «Об изменении графика работы»  администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Внести изменения в постановление администрации Пудожского муниципального района от 02.07.2014 года № 516-П «Об утверждении  административного регламента предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры)  народов Российской Федерации»,
изложив пункт 2.2.  приложения к Постановлению в следующей редакции:

«Место нахождения Администрации: 186120, Республика Карелия, г. Пудож,  ул. Ленина, д. 90.

Контактные телефоны: приемная, тел. (81452)5-33-17, факс(881452)5-10-69.

Электронный адрес: e-mail: pudogadm@onego.ru 
Сайт Администрации: http://www.pudogadm.ru/
График работы Администрации: с понедельника по четверг с8.30 до 16.50, пятница 8.30 до 16.10  перерыв с 13:00 до 14:00

Адреса и график работы подведомственных учреждений представлены в приложении № 1 к Регламенту.»
2.Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

3.Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
              И.о.  главы администрации 

                Пудожского муниципального района                                              Н.А. Холунина
   516- П
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