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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация Новодеревеньковского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «26»июня 2012г.                                  
№239
п.Хомутово
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории  Новодеревеньковского района Орловской области   и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)

 народов Российской Федерации»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новодеревеньковского района, постановлением администрации Новодеревеньковского района от  19 апреля 2012 года №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории  Новодеревеньковского района Орловской области   и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» согласно приложению.
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новодеревеньковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и координации социальных программ Е.В. Васютина.

     Глава района                                                                   А.М. Рудаков

Приложение

к постановлению администрации 

Новодеревеньковского района  № ____

от «____» ___________ 20___ г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории  Новодеревеньковского района Орловской области   и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)

 народов Российской Федерации»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет  регулирования  регламента


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Новодеревеньковского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» устанавливает сроки и последовательность исполнения отделом культуры и архивного дела администрации Новодеревеньковского района (далее отделом культуры и архивного дела) административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг  заявителей.

                  Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также граждане Российской Федерации, обратившиеся в органы местного самоуправления в случае запроса о предоставлении информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Новодеревеньковского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – Заявители). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении
 муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы:

1) администрация Новодеревеньковского района Орловской области

место нахождения: 303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, пл.Ленина, д. 1;

справочные телефоны: (48678) 2-15-81; 

факс: (48678) 2-13-50;

интернет-адрес: www.adminnovod.57ru ru;

адрес электронной почты: novoderevr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 9:00 до 18:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

2) отдел культуры и архивного дела администрации Новодеревеньковского района: 

место нахождения: 303620, Орловская обл., пгт Хомутово, пл.Ленина, , д. 4;

справочные телефоны: (48678) 2-12-85; 

факс: (48678) 2-13-30;

интернет-адрес: www.adminnovod.57ru ru;

адрес электронной почты: novoderevr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 9:00 до 18:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

3) Муниципальное бюджетное учреждение  «Районный центр культуры» Новодеревеньковского района Орловской области» (далее - МБУ РЦК)   

место нахождения: 303620, Орловская обл., пгт Хомутово, пл. Ленина, д. 4;

справочные телефоны: (48678) 2-11-47; 

факс: (48678) 2-13-47;

интернет-адрес: www.adminnovod.57ru ru;

адрес электронной почты: novoderevr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 9:00 до 18:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги  размещается:

1.сайт,

информационные стенды.

2. Предоставляется в устной форме в установленное графиком работы время  

	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


- непосредственно    МБУ РЦК , 303410, п. Хомутово, пл.Ленина, д.4

Телефон для справок: 2-11-47

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  МБУ РЦК  (далее – должностные лица), в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и иной связи.   

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) удобство и доступность получения информации.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами МБУ РЦК  в устной или письменной форме.

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 МБУ РЦК. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.
2.1. Наименование  муниципальной услуги.
Наименование  муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Новодеревеньковского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры администрации Новодеревеньковского района Орловской области (далее – Отдел культуры). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное бюджетное  учреждение культуры  « Районный центр культуры».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
      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);


- письма Управления культуры и архивного дела Орловской области об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 

В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

Срок со дня регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать двух дней. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов.
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»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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»; 


- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области .

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего письменного заявления, которое направляется в МБУ РЦК почтовым отправлением, по электронной  почте или при личном обращении.

Заявление составляется в произвольной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

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.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и его законным представителем при представлении документа, подтверждающего наличие соответствующего права. 

Фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса должны быть написаны полностью.

Наименование организационно-правовой формы, место нахождения, юридические реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество ответственного представителя (представителей) юридического лица должны быть написаны полностью. 

В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Заявление не должно быть исполнено карандашом.

В заявлении указывается контактный телефон заявителя.

Непредставление заявителем иных документов, кроме обращения, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. Требовать от заявителя предоставления иных документов и информации запрещается.
2.7. Основания для отказа в приеме обращения.
   Основания для отказа в приеме обращения отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения.

В заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Текст заявления не поддается прочтению.
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги.
   Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10.2. 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. 

2.10.3. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 20 минут. 

2.10.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.10.5. Результат предоставления услуги – ответ (уведомление) в письменной или электронной форме направляются заявителю по почте или по электронной почте соответственно не позднее дня, следующего за днем подписания.

2.11. Срок и порядок регистрации обращения.
2.11.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация обращения заявителя в МБУ РЦК. 

2.11.2. Обращение может поступить по почте, может быть доставлено непосредственно заявителем, передано по факсу, по электронной почте.

2.11.3. Обращения, поступившие по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за делопроизводство.

2.11.4. Специалист, 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.

2.11.5. Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится специалистом, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается контактный телефон. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

2.11.6. Обращения, поступившие по факсу, в электронной форме по сети Интернет, принимаются специалистом Отдела культуры, ответственным за делопроизводство, для регистрации. 

2.11.7. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, заявленных в заявлении, для исполнения муниципальной услуги. При необходимости специалист, ответственный за прием документов, консультируется со специалистом, должностными инструкциями которого предусмотрено исполнение муниципальной услуги.

2.11.8. Специалист, ответственный за прием документов, при получении заявления с приложениями (если имеются), проверяет его соответствие установленным законодательством требованиям.
2.11.9. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя 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, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трёх рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

2.11.10. Специалист, ответственный за прием документов, при приеме заявления с приложениями (если имеются) регистрирует их в течение одного дня  со дня поступления с использованием системы автоматизации делопроизводства и документооборота.
2.11.11. В день поступления, заявление с приложениями (если имеются) передаются на визу начальнику отдела культуры или его заместителю.

2.11.12. Документы с визой начальника Отдела культуры и его заместителя, который организует учёт сроков исполнения заявления, передаются специалисту Муниципального бюджетного  учреждение культуры  « Районный  центр культуры»  Новодеревеньковского района, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок приема и регистрации заявления не должен превышать двух рабочих дней.
2.12. Требования к помещениям,  в которых предоставляется
 муниципальная услуга, месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.12.1.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются материально-техническими средствами, необходимыми сотрудникам для предоставления муниципальной услуги, в том числе офисной мебелью, канцелярскими принадлежностями, телефоном, организационной и компьютерной техникой.

2.12.2. Места ожидания граждан должны иметь свободный доступ заявителей. Место ожидания должно быть обеспечено стульями (креслами).

2.13.   Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг.
1. Количество проведенных  мероприятий.

2. Среднее количество посетителей одного мероприятия.

3. Средняя наполняемость залов при проведении мероприятий.

4. Количество мероприятий на платной основе.


III. ПЕРЕЧЕНЬ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.
3.1. Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются муниципальными служащими МБУ «Районный центр культуры» Новодеревеньковского района Орловской области (далее – специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Предоставление муниципальной услуги состоит из административных процедур:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов;

- выдача результата исполнения муниципальной услуги.
Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов МБУ РЦК  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 МБУ РЦК. 

3.2.2. Обращение может поступить по почте, может быть доставлено непосредственно заявителем, передано по факсу, по электронной почте.

3.2.3. Обращения, поступившие по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за делопроизводство.

3.2.4. Специалист, 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, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается контактный телефон. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

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, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, заявленных в заявлении, для исполнения муниципальной услуги. При необходимости специалист, ответственный за прием документов, консультируется со специалистом, должностными инструкциями которого предусмотрено исполнение муниципальной услуги.

3.2.8. Специалист, ответственный за прием документов, при получении заявления с приложениями (если имеются), проверяет его соответствие установленным законодательством требованиям.
3.2.9. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя 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, ответственный за прием документов, 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, ответственный за прием 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 или его заместителю.

3.2.12. Документы с визой начальника Отдела культуры и его заместителя, который организует учёт сроков исполнения заявления, передаются специалисту Муниципального бюджетного  учреждение культуры  « Районный  центр культуры»  Новодеревеньковского района, 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 приложениями (если имеются), рассматривается специалистом Муниципального бюджетного  учреждения  «Районный  центр  культуры», ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист Муниципального бюджетного  учреждения   «Районный центр  культуры», ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы и устанавливает:

- соответствие их требованиям законодательства;

- достоверность содержащейся в документах информации. 

3.3.3. В случае выявления специалистом   МБУ РЦК, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оснований для отказа, определенных в пункте 2.8 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. Решение о возврате оформляется специалистом   МБУ РЦК, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов.

3.3.6. Сопроводительное письмо подписывается начальником отдела культуры или его заместителем.

3.3.7. После подписания сопроводительного письма начальником Отдела культуры  или его заместителем специалист, 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. Срок рассмотрения документов в случае принятия решения об их возврате не должен превышать шести рабочих дней со дня их регистрации.

3.4 подготовка информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Новодеревеньковского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации или мотивированный ответ

После проверки представленных документов, специалист  МБУ РЦК, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа;

- осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа;

- передает проект запрашиваемого документа на подпись начальнику Отдела культуры . 

Начальником  отдела культуры  принимается решение об исполнении муниципальной услуги. Решение принимается путем визирования подготовленной информации в срок до 2 дней с момента его получения от должностного лица управления культуры, ответственного за исполнение обращения.

Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет начальник отдела культуры.
3.5. Выдача результата исполнения муниципальной услуги.
3.4.1. Специалист, ответственный за прием документов, в течение одного рабочего дня заверяет печатью подписанную информацию, регистрирует ее и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для выдачи заявителю.

3.4.2. Специалист Муниципального бюджетного  учреждения  

 « Районный  центр 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.

3.4.4. Специалист Муниципального бюджетного  учреждения  

 « Районный  центр 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 Управления или его заместителем.

3.4.5. В журнале регистрации входящей корреспонденции специалистом отдела культуры, ответственным за прием документов, делается отметка о предоставлении муниципальной услуги с указанием срока её предоставления и способа передачи документов заявителю.

3.4.6. Контроль за выдачей результата предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела культуры.
3.5. Приостановление предоставления (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги является принятие соответствующего решения начальником отдела культуры.

3.5.2. По решению начальника отдела культуры, специалист Муниципального бюджетного  учреждения «Районный центр культуры», ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет письменное уведомление заявителю о приостановлении предоставления (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, визирует его и передает для подписания начальнику отдела культуры.

3.5.3. Подписанное начальником отдела культуры или его заместителем уведомление передается специалисту, ответственному за прием документов, для направления заявителю по почте с уведомлением в срок не более 2-х рабочих дней.

3.5.4. Специалист МБУ РЦК ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня, следующего за днём подписания уведомления, информирует заявителя по телефону о приостановлении исполнения (отказе в исполнении) муниципальной услуги.
IV. КОНТРОЛЬ  ЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела культуры администрации Новодеревеньковского района Орловской области  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 отдела культуры администрации Новодеревеньковского района Орловской области  осуществляется заместителем главы администрации Новодеревеньковского района    по социальным  вопросам. 

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок. 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 303620, Орловская область, Новодеревеньковский район,

 п. Хомутово, пл.Ленина, 4. 

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, 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 жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования осуществляет глава муниципального образования  и его заместители. 

5.4. Письменная жалоба должны быть рассмотрена   администрацией Новодеревеньковского района Орловской области в течение 30 дней со дня их регистрации в  администрации муниципального образования. 

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах культурного наследия регионального

или местного значения, находящихся на территории 

 Новодеревеньковского района Орловской области 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  Новодеревеньковского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»



Заявление с приложениями (если имеются)





Передача документов ответственному специалисту








Регистрация документов





Проверка документов





Отдел культуры администрации Новодеревеньковского района Орловской области 





Специалист, ответственный за прием документов





Прием и регистрация документов





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Передача подготовленной информации на подпись начальнику управления культуры








Подготовка запрашиваемой информации





Подготовка информации





Специалист МБУ  РЦК Новодеревеньковского района,  ответственный за предоставление муниципальной услуги





Возврат документов заявителю





Проверка документов





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





Специалист МБУ  РЦК  Новодеревеньковского района,  ответственный за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Специалист, ответственный за прием документов


Специалист МБУ РЦК  Новодеревеньковского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги











