АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15 июня  2012 г. 


№ 16д

           п. Кировский

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселений, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным  постановлением Главы Администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 7 от 08.12.2011 года, на основании Устава Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселений, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в законную силу  с момента его подписания и подлежит обнародованию в установленном законом порядке.

3.Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава администрации 

  Кировского сельского

  муниципального образования 

  Республики Калмыкия                                              
И.С.Стульнев 
АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15 июня  2012 г. 


№ 16г

           п. Кировский

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания ,торговли и бытового обслуживания»  
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным  постановлением   Главы Администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 7 от 08.12.2011 года, на основании Устава Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в законную силу  с момента его подписания и подлежит обнародованию в установленном законом порядке.

3.Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава администрации 

  Кировского сельского

  муниципального образования 

  Республики Калмыкия                                              
И.С.Стульнев

Приложение 

к постановлению Главы Администрации 

Кировского СМО РК 

от 15 июня  2012 г. № 16д
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по  сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселений, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного значения, расположенных на территории Кировского сельского муниципального образования республики Калмыкия

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселений, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения  (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселений, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия » (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)
1.2.Описание заявителей


1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

-физические лица и их законные представители; 

-юридические лица и их законные представители;

-органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Республики Калмыкия, иные органы, подавшие в муниципальное учреждение культуры «Социально-культурный центр» Кировского СМО РК соответствующее заявление.

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальным учреждением культуры «Социально-культурный центр» Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (МУК «СКЦ» Кировского СМО).

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- посредством размещения информации на информационных стендах;

- на основании письменного или личного обращения;

- по телефону; 

1.3.2.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.3. Местонахождение МУК «СКЦ» Кировского СМО: 359407, Республика Калмыкия, Сарпинский район, п. Кировский, улица Зеленая, дом 35.
1.3.3.График работы:

понедельник - пятница с 09.00 до 17.00 часов

суббота - с 09.00 до 13.00 часов

перерыв на обед с 12.00 до 14.00 часов

выходной день – воскресенье.

Телефон для справок  8(84741) 33-2-36
1.3.5. На информационных стендах МУК «СКЦ» Кировского СМО РК размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

-местонахождение библиотеки, график (режим) работы;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.6.При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации.

1.3.7.При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники библиотеки подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам библиотечного обслуживания населения.

1.3.8.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 в) образец формы заявления на выдачу разрешений на разработку месторождений общераспространённых полезных ископаемых, а так же на строительство подземных сооружений местного значения.

1.3.9. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются  специалистом  МУК «СКЦ» Кировского СМО РК по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.10.В любое время с момента приема документов  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения комитета  культуры и спорта.

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия местного значения, расположенных на территории Кировского сельского муниципального  образования Республики Калмыкия».

2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное учреждение культуры  «Социально-культурный центр» Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – МУК «СКЦ» Кировского СМО РК).

При исполнении муниципальной услуги МУК «СКЦ» Кировского СМО РК может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

принятие решения о необходимости установки информационных надписей и обозначений на объекты культурного наследия, выявленные объекты культурного наследия местного (муниципального) значения

направление (вручение) собственнику объекта уведомления о необходимости установки на объекты  культурного наследия, выявленные объекты культурного наследия местного (муниципального) значения информационных надписей и обозначений;

утверждение проекта информационных надписей и обозначений;

 отказ в утверждении представленного проекта информационных надписей и обозначений;

принятие решений о демонтаже (устранении) информационных надписей и обозначений в случае их несоответствия утвержденному проекту или заданию, ремонта таких надписей и обозначений, проведения работ по сохранению объекта культурного наследия;

выдача заданий и разрешений на проведение работ по сохранению объектов  культурного наследия местного (муниципального) значения;

 отказ в выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги  составляет  тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

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

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);

-Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости СНД и ВС РФ, 1992, № 46);

-Законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40);

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31);

-Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 26);

-Постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры» (Собрание постановлений Правительства СССР, 1982, № 26);

-Приказом Минкультуры СССР от 13 мая 1986 года № 203 «Об утверждении Инструкции о порядке учета, обеспечения сохранности, содержания, использования и реставрации недвижимых памятников истории и культуры»;

-Уставом Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;

Уставом муниципального учреждения культуры «Социально-культурный центр» Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;

-настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг 

2.6.1. Основанием для рассмотрения МУК «СКЦ» Кировского СМО РК  вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в МУК «СКЦ» Кировского СМО РК  заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

- заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) для юридического лица:

- заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. МУК «СКЦ» Кировского СМО РК  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.6.5.Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 359407, Республика Калмыкия, Сарпинский район, п. Кировский, ул. Зеленая, дом 35 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.4 настоящего Административного регламента.

2.6.6. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики: 

а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица)  

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);   

2.6.6.1. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.6.6.2. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.6.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 2-х  экземпляр(ах) и подписывается заявителем.

2.6.6.4. Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.6.6.5. Копии документов должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

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 приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.6. настоящего Административного регламента.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

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

Поступившая заявка заявителя регистрируется в день поступления в МУК «СКЦ» Кировского СМО РК.

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги 

2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу. Вход в помещение (кабинет) оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование учреждения, отдела;

2.12.2. Места для ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.4.На информационных стендах (вывесках) содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов отдела;

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов МУК «СКЦ» Кировского СМО РК.

2.12.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

2.12.6.Помещение должно соответствовать установленным санитарным, противопожарным нормам и правилам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления;

- результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия предоставленной муниципальной услуги административному регламенту, изучения обращений граждан. Подтверждением результативности предоставления муниципальной услуги является доля предоставленных услуг к общему количеству поступивших заявок, которая составляет 100%.

2.13.2. Показатели оценки качества муниципальных услуг характеризуют:

- наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия, на стендах, возможность получения информации при личном приеме и по телефону;

- отсутствие объективных жалоб на работу специалистов МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, связанных с предоставлением муниципальной услуги, решений суда, представлений прокуратуры.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Блок-схеме (приложение № 3).

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в МУК «СКЦ» Кировского СМО РК.

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, ответственный за приём и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 

В день поступления документов специалист МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, ответственный за приём и регистрацию документов все документы передаёт   руководителю МУК «СКЦ» Кировского СМО РК. 

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, ответственный за приём и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- фиксирует получение документов путем внесения записи в журнал регистрации входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт все документы руководителю МУК «СКЦ» Кировского СМО РК  в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, ответственным за приём в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 20 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.

3.3. Подготовка задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения

3.3.1. Основанием для начала действия является заявление собственника или пользователя объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия местного (муниципального) значения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия местного значения (далее объекта культурного наследия)

3.3.2. В день принятия МУК «СКЦ» Кировского СМО РК  решения о подготовке задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия за счёт средств бюджета поселения   готовится заявка на проведение открытого по составу участников и форме подачи  предложений о цене аукциона среди проектных или иных специализированных организаций, осуществляющих свою деятельность в сфере охраны и сохранения объектов культурного наследия на право разработки проектного задания и проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 7 дней.

3.3.3. В случае подготовки задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия за счёт  физического лица или его законного представителя, юридического лица или его законного представителя специалист МУК «СКЦ» Кировского СМО РК проводит консультации по заключению договоров с проектными или иными специализированными организациями, осуществляющими свою деятельность в сфере охраны и сохранения объектов культурного наследия на подготовку проектного задания и проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия в соответствии с требованиями настоящего регламента.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 7 дней.

3.3.4. Разработанная в соответствии с проектным заданием проектная документация на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия согласовывается с Администрацией Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 дней.

3.3.5. После согласования проектной документации Администрация Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия утверждает постановлением задание на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия и выдаёт задание заявителю.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 7 дней.

3.4. Принятие решения о необходимости  установки информационных надписей и обозначений на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения

3.4.1. Основанием для начала действия является:

-заявление собственника или пользователя объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия местного (муниципального) значения  (далее объекта культурного наследия) о необходимости установки на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений;

-принятие решения Администрацией о необходимости установки на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений 

3.4.2. Администрация направляет (вручает) заявителю письменное задание, подготовленное специалистом МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, на установку информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия, в котором указываются конкретные требования к их количеству, составу, форме, содержанию, месту и способу установки, в том числе способу крепления (нанесения) 

3.4.3. В день принятия Администрацией решения о необходимости установки на него информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия  специалист МУК «СКЦ» Кировского СМО РК направляет (вручает) собственнику объекта культурного наследия уведомление о необходимости установки на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений. Вместе с таким уведомлением также направляется (вручается) письменное задание на установку информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия, в котором указываются конкретные требования к их количеству, составу, форме, содержанию, месту и способу установки, в том числе способу крепления (нанесения).

3.4.4. Собственник объекта в течение трех месяцев с даты получения уведомления (задания) организует в соответствии с заданием подготовку проекта информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия и с сопроводительным письмом представляет его в трех экземплярах на утверждение в Администрацию, обязательно указав в письме свой почтовый адрес, контактный телефон, фамилию, имя и (если имеется) отчество. Представляемый проект должен содержать полную информацию о составе, форме, размере, содержании, месте и способе установки информационных надписей и обозначений, в том числе способе их крепления (нанесения), и соответствовать общим требованиям. Кроме того, проект должен предусматривать сохранение ранее установленных (нанесенных) на объект культурного наследия мемориальных и памятных досок или знаков, а также специальных знаков, уничтожение, повреждение или снос которых запрещен законодательством РФ.

3.4.5. Администрация рассматривает представленный проект, проверяет его соответствие данным Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ и утверждает проект либо отказывает в его утверждении.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 дней.

Отказ в утверждении представленного проекта информационных надписей и обозначений оформляется письменно с указанием мотивированных причин отказа и срока устранения причин, повлекших за собой такой отказ. В случае принятия положительного решения, а также в случае устранения собственником причин, повлекших за собой отказ, Администрация принимает распоряжение об утверждении представленного проекта.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 дней.

3.4.6.  В случае  несоответствия информационных надписей и обозначений утвержденному проекту Администрация принимает решение о демонтаже (устранении) информационных надписей и обозначений.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 дней.

3.5. Выдача документов или письма об отказе

3.5.1. Основанием для выдачи документов является решение Администрации  Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 7 дней

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотеки, осуществляется директором МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также работниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услугу включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действий (бездействие) работников библиотеки.

4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции). 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Гражданин может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги МУК «СКЦ» Кировского СМО РК.

Жалоба составляется на имя директора МУК «СКЦ» Кировского СМО РК и направляется по адресу: 359407, Республика Калмыкия, Сарпинский район, п. Кировский, ул. Зеленая, 35  телефон (8-847-41) 33236

5.2.Действия (бездействия) и решение должностных лиц МУК «СКЦ» Кировского СМО РК могут быть обжалованы  главе Администрации Кировского СМО РК.

5.3.Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4.Администрация Кировского СМО РК  по согласованию с директором МУК «СКЦ» Кировского СМО РК:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобу;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других организациях;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законных интересов гражданина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5.Ответ на жалобу подписывает глава Администрации Кировского СМО РК.

5.6.Письменная жалоба, поступившая в Администрацию Кировского СМО РК рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава Администрации по согласованию с директором МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

5.7.Если в письменной жалобе не указаны фамилия, инициалы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Глава Администрации и  директор МУК «СКЦ» Кировского СМО РК при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9.Если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации по согласованию с директором МУК «СКЦ» Кировского СМО РК, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел культуры, спорта и молодежной политики. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Приложение № 1

к Административному регламенту
Форма заявления для физического лица

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия 

Собственник объекта культурного наследия

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица,)

_____________________________________________________________________________

почтовый (юридический) адрес, телефон, факс, )

Прошу выдать задание на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия ______________________________________________________

(наименование объекта культурного наследия)

_____________________________________________________________________________

 расположенного по адресу: ______________________________________________________

При этом сообщаю:

право на пользование (владение) объектом культурного наследия

_____________________________________________________________________________

(наименование документа на право собственности, владения,

_____________________________________________________________________________

аренды, пользования объектом культурного наследия,

_____________________________________________________________________________

его номер и дата принятия)

Собственник объекта культурного наследия

 ____________________________________ / _____________________________






подпись


               расшифровка подписи, дата

Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма заявления для юридического лица

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия 

Собственник объекта культурного наследия

__________________________________________________________________

(наименование юридического лица,

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

почтовый (юридический) адрес, телефон, факс, банковские реквизиты)

Прошу выдать задание на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия _____________________________________________________________________________

(наименование объекта культурного наследия)

_____________________________________________________________________________

 расположенного по адресу: __________________________________

_____________________________________________________________________________

При этом сообщаю:

право на пользование (владение) объектом культурного наследия

_____________________________________________________________________________

(наименование документа на право собственности, владения,

_____________________________________________________________________________

аренды, пользования объектом культурного наследия,

_____________________________________________________________________________

его номер и дата принятия)

Собственник объекта культурного наследия

 ____________________________________ / _____________________________






подпись


               расшифровка подписи, дата

Приложение № 3

к Административному регламенту
Блок – схема предоставления муниципальной  услуги 


















Заявление 





МУК «СКЦ» Кировского СМО РК





Прием и регистрация документов





Специалист, ответственный за прием документов





прием


документов





Регистрация документов





Передача  документов руководителю





Передача документов 


в Администрацию


Кировского СМО РК





Рассмотрение документов  и


принятие решений








Анализ


документов





Решение о


предоставлении информации или


об отказе в выдаче информации о


муниципальной  услугеи





Передача документов на подпись 





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги





Оформление


проекта ответа








Специалист, ответственный за приём 








документов





Регистрация документов





Направление документов заявителю





Выдача результата предоставления муниципальной слуги








