ПРОЕКТ
(подготовлено –  Носкова О.П.)

Административный регламент

Управления социальной политики администрации
Провиденского городского округа Чукотского автономного округа
по предоставлению муниципальной  услуги
«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Провиденского городского округа и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на  территории Провиденского городского округа и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и  доступности муниципальной услуги, устанавливает  порядок, определяет сроки и последовательность  действий  (административных процедур),  а так же  порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются любые физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица, независимо от их формы собственности  (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- Управлением социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее – Управление), посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения Управления,  о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций).
1.3.2. Информация о месте нахождении Управления:  689251, Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева, д. 8а; справочные телефоны: 8(42735)2-26-70, факс 8(42735)2-24-69, e-mail: varvara_59@mail.ru.

График работы Управления: понедельник - четверг с 9.00 до 17.45,  пятница с 9.00 до 18.30, перерыв на обед: 13.00 – 14.30 часов, выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Формами предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги являются:
 -  предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону;
 -  предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или по электронной почте;
-  предоставления информации путем публичного информирования.     
1.3. 4.  Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы специалисты Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
 В случае если для  подготовки ответа  требуется  продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги,  либо   назначает  другое  удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
 Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте предоставляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Специалисты Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

 Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Управления либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адрес, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не предоставляется.
1.3.5.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      -  достоверность предоставляемой информации;

      -  четкость в изложении информации;

      -  полнота информирования;

      -  удобство и доступность получения информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Регламента, именуется «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на  территории Провиденского городского округа и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».  
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальную услугу предоставляет Управление социальной политики  администрации Провиденского городского округа.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  предоставление заявителю информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Провиденского городского округа  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;
- отказ в предоставлении информации об объектах культурного наследия.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.4.2. Срок со дня регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать двух дней. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      - Конституцией Российской Федерации;
      - Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
      - Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
      - Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
      - Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

      -  Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г.  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

      -  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г.  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
-  Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 3.10.2011 года № 954 «Об утверждении положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги необходимо представить в Управление:
- заявление на предоставление муниципальной услуги по прилагаемой форме (приложения № 1, 2 настоящего Регламента), в котором необходимо указать точные адресные координаты и/или местонахождение объекта, по которому запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, паспортные данные, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, дату, подпись заявителя (руководителя).
К заявлению, в случае необходимости, в подтверждение изложенной в нем информации могут быть приложены соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке. 
      - документ, удостоверяющий личность (паспорт - для физических лиц, для юридических лиц – свидетельство о государственной регистрации).
В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. В заявлении указывается контактный телефон заявителя.
Образец заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, можно получить в Управлении на бумажном и электронном носителях, а также на официальном сайте Администрации.

В случае если в роли заявителя выступает доверенное лицо, к заявлению прикладывается доверенность на право получения информации от имени заявителя.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- несоответствие поданного заявления требованиям, указанным в настоящем Регламенте;
- отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения;
- отсутствие в реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемой информации об объекте культурного наследия;
- невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения.
2.9. Платность (бесплатность) предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результатов предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о наименовании и режиме работы Управления. Расположение всех отделов  в Управлении  должны быть обозначены  указателями.
 2.11.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания в очереди на приём к специалисту должны быть оборудованы стульями и (или) скамьями (банкетками).
2.11.3. Требования к обеспечению условий доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями создаются следующие условия:
 - беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также беспрепятственное пользование средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность входа и выхода с объекта (здания, помещения), в котором предоставляется услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, оформление визуальной, мультимедийной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями и расположено с учетом доступности для заявителей, а также дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

  -   допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

   -  оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

Сотрудники, предоставляющие муниципальную  услугу инвалидам, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа.
 В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путем включения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказанию им помощи.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 г.  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.12.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги         
2.12.1. Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
 - своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме. 

2.12.2.  Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
-  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.
Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт  Администрации Провиденского  городского округа http://www.provadm.ru/ и по электронной почте Управления (varvara_59@mail.ru) с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.       
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
-  подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.6. настоящего Регламента;
-  получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;
- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.4. настоящего Регламента.

3. 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 включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием и регистрация заявления;
-  анализ заявления;
-  подготовка информации заявителю;
-  выдача (направление) подготовленной информации заявителю;
-  подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации.       
3.1.  Прием и регистрация заявления.
Все поступившие в Управление заявления и приложения к ним, в том числе поступившие по факсу, по электронной почте или на официальный сайт, в этот же день принимаются и регистрируются специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации входящей корреспонденции.
Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
 Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится специалистом Управления, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя специалист Управления, ответственный за делопроизводство, делает отметку на втором экземпляре принятого заявления с указанием даты приема заявления, количества принятых листов.
 Обращения, поступившие по факсу, в электронной форме по сети «Интернет», принимаются специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, и регистрируются в установленном порядке.        
Специалист Управления, ответственный за делопроизводство, при получении заявления с приложениями (если имеются), проверяет его соответствие установленным требования настоящего Регламента.
При установлении факта несоответствия заявления специалист Управления, ответственный за делопроизводство, 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 Управления, ответственный за делопроизводство, возвращает заявителю в срок, не превышающий 3-х рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.       
Специалист Управления, ответственный за делопроизводство, при приеме заявления с приложениями (если имеются) регистрирует его в течение 1-го дня со дня поступления, и в этот же день передает начальнику Управления (заместителю начальника) для резолюции. На следующий день заявление с приложениями (если имеются) и с резолюцией начальника Управления (заместителя начальника) направляется специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок приема и регистрации заявления не должен превышать двух рабочих дней.
       3.2.  Анализ заявления.
Административная процедура по анализу заявления начинается с получения специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с резолюцией начальника Управления (заместителя начальника).
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет анализ поступившего заявления. В результате анализа определяется:
  - правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;      
- соответствие заявления требованиям настоящего Регламента;
  -  наличие запрашиваемой информации в Управлении.
При положительном анализе заявления административная процедура заканчивается:
-  подготовкой запрашиваемой информации;
 -  отказом в предоставлении информации с указанием причины отказа.       


3.3.  Подготовка информации заявителю.
Основанием для исполнения административной процедуры является заявление с положительным результатом анализа.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании информации, имеющейся в Управлении, готовит запрашиваемую информации.

Управление предоставляет следующую информацию об объектах культурного наследия регионального и местного (муниципального) значения, находящихся на территории  Провиденского городского округа:
-  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;
- описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее – предмет охраны);
-  сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта в реестр;
-  номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта в реестр.
Административная процедура заканчивается подготовкой запрашиваемой информации на бланке Управления.
3.4.  Выдача (направление) подготовленной информации заявителю.            
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня после подписания начальником Управления (заместителем начальника) подготовленной информации, заверяет печатью подготовленную информацию и передает ее для регистрации специалисту Управления, ответственному за делопроизводство, для выдачи заявителю.
В течение двух рабочих дней после подготовки информация на бланке Управления с подписью начальника Управления (заместителя начальника), с указанием исходящего номера направляется заявителю по почтовому адресу (в срок не более 2-х рабочих дней после их регистрации специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, или выдается ему лично. По просьбе заявителя отправка информации может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи.

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию, дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

В журнале регистрации входящей документации специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, делается отметка о предоставлении муниципальной услуги с указанием срока ее предоставления и способа передачи документов заявителю.

Административная процедура заканчивается для заявителя получением подготовленной информации в письменной форме.

Общий срок рассмотрения документов заявителя с момента их регистрации составляет 30 дней.

  3.5.  Подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации.

       Основанием для исполнения административной процедуры является несоответствие поданного заявления требованиям административного регламента.

       Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1-го рабочего дня готовит уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причины отказа на бланке Управления, на котором ставится подпись начальника Управления (заместителя начальника), и передает его специалисту Управления, ответственному за делопроизводство.

       Специалист Управления, ответственный за делопроизводство, присваивает уведомлению об отказе в предоставлении информации исходящий номер, после чего направляет по почтовому адресу заявителю или выдает ему лично в руки.

       Административная процедура заканчивается направлением уведомления об отказе в предоставлении информации заявителю.
3.6. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. За соблюдением положений настоящего административного регламента, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется основной (текущий контроль, проверки, общественный контроль) и специальный (связанный с особенностями регламентируемого процесса) контроль.
4.2. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления (заместителем начальника) непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник Управления (заместитель начальника) дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также обжалование решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги нарушающих его права, свободы или законные интересы, к вышестоящим должностным лицам Управления.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;
- отказ должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Допущенные опечатки и ошибки должны быть устранены должностным лицом Управления, оказывавшим муниципальную услугу, в течение 1 рабочего дня с момента личного обращения заявителя с документами, имеющими опечатки и ошибки.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Провиденского  городского округа http://www.provadm.ru/, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица Управления (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
 2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, общественного объединения, 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) должностного лица Управления;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Управления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги вышестоящее должностное лицо принимает одно из следующих решений:      
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления при рассмотрении его запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения, в судебном порядке.
Приложение № 1
к Административному регламенту 

                          Управления социальной политики администрации                                                                 Провиденского городского округа  по предоставлению
 муниципальной услуги «Предоставление информации 
об объектах культурного наследия регионального или 
местного значения, находящихся на территории
 Провиденского городского округа и включенных 
в единый государственный реестр объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры)
народов Российской Федерации» 
	(на бланке юридического лица) 

(исх. №     дата)
	Начальнику Управления социальной политики

Провиденского городского округа



Заявление 


Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия расположенного по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________

(указать точный адрес объекта)

Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

4) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

5) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр;

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

_______________________                                       _____________ (____________________)

                   (дата)                                                                            (подпись)                             (фамилия, инициалы)

Приложение № 2
к Административному регламенту 

                          Управления социальной политики администрации                                                                 Провиденского городского округа  по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах культурного наследия регионального или 

местного значения, находящихся на территории

 Провиденского городского округа и включенных 

в единый государственный реестр объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации» 

	
	Начальнику Управления социальной политики

Провиденского городского округа 

____________________________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица),
проживающего по адресу: __________________

____________________________________________

 (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. ___________________



Заявление

Просим предоставить информацию об объекте культурного наследия, расположенного по адресу: _________________________________________________________________

(указать точный адрес объекта)

Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

4) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

5) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр;

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию просим отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- вручить представителю (по доверенности) лично в руки.

_______________________                                   _______________ (____________________)

                   (дата)                                                                                                (подпись)           (фамилия, инициалы)
Приложение № 3
к Административному регламенту 

                          Управления социальной политики администрации                                                                 Провиденского городского округа  по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах культурного наследия регионального или 

местного значения, находящихся на территории

 Провиденского городского округа и включенных 

в единый государственный реестр объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации» 

Блок – схема по представлению муниципальной услуги 





















Специалист, ответственный за предоставление 


муниципальной услуги
































Рассмотрение документов





Проверка 


наличия и реквизитов


документов





Передача  документов на визирование начальнику Управления социальной политики Провиденского городского округа 





Специалист, ответственный за прием документов





Прием и регистрация документов





Управление социальной политики 


Провиденского городского округа Эгвекинот 





Заявление 





Решение о предоставлении информации или об отказе в выдаче информации 





Анализ


 документов





Подготовка документов





Специалист, ответственный за предоставление 


муниципальной услуги





Оформление


информационной справки, сопроводительного письма





Специалист, ответственный за приём документов





Регистрация документов





Передача документов на подпись





Передача документов заявителю








