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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕБЕРЕЗНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.09.2011 г
               №495
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной

услуги Отделом культуры, спорта и делам молодёжи Администрации Большеберезниковского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и муниципальной программой «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления муниципальных услуг, в том числе на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы» администрация Большеберезниковского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Отдела культуры, спорта и делам молодёжи Администрации Большеберезниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2. Ответственность за предоставление вышеназванной услуги возложить на Губанищева А.Е.- заведующего отделом культуры, спорта и делам молодёжи Администрации Большеберезниковского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования и подлежит размещению на сайте администрации Большеберезниковского муниципального района РМ.

Первый заместитель главы

администрации муниципального района                              Т.И.Плакидина
                                                                                              Утвержден Постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района                                                                                  Республики Мордовия от _19.09.2011г. №_495_
Административный регламент администрации Большеберезниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

                               Раздел 1. Общие положения                                                       

 Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее — муниципальная услуга).

1.1.2.Административный регламент администрации Большеберезниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее — административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

  Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

1.2.1.Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации непосредственно регулируется:

- Федеральным Законом  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «Российская газета», №95 от 05.05.2006г.;

- Федеральным Законом от 09.02.2009г.№8 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», («Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, стр. 776);

- Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Российская газета», от 30.07.2010г. ;

 - Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»,«Российская газета», №120-121; 

- Законом Республики Мордовия  от 12.11.2001г. №44-З «О государственной поддержке сферы культуры» (с изменениями от 05.07,28.12 2004г., 12.10.2009г., 18.08.2010г.);

- Положением об Управлении по социальной работе администрации Большеберезниковского муниципального района (утвержденного Постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района № 120 от 24,04,2009г.);
- реестром памятников истории и культуры Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия, подлежащих государственной охране как памятники местного значения, утвержденным решением  Совета министров МАССР от 16.09.1970г. №596, от 20.03.1981г. №128, от 28.08.1989г. №218; Пост. Прав-ва РМ от 10.12.1999 г. №622, Пост. Прав-ва РМ от 10.04.2001 г. №161 (приложение1).
Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Администрацией Большеберезниковского муниципального района.

Предоставление муниципальной услуги в части рассмотрения заявлений о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации осуществляет, заведующий отделом культуры, спорта и делам молодёжи Администрации Большеберезниковского муниципального района (далее Отдел).

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

- Министерством культуры РМ;

- главами сельских поселений Большеберезниковского муниципального района.

            - органами технического учета и технической инвентаризации.

Раздел.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информация о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия  регионального и местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории культуры) народов Российской Федерации  в виде оформленного и зарегистрированного текстового документа на бумажном носителе.

- информация о статусе объекта культурного наследия местного значения,

находящегося на территории Большеберезниковского муниципального района, в виде справки;

- информация о наличии объектов культурного наследия местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района, на земельном участке, в виде справки.

2.1.2. Получателями муниципальной услуги являются (далее – Заявители):

 - физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица

без гражданства) вправе выступать  лично, либо действовать через своих представителей.

 - юридические лица (российские и иностранные юридические лица), обособленные подразделения юридических лиц, их законные представители.

Полномочия представителя должны быть удостоверены в порядке, предусмотренном гражданским законодательством Российской Федерации.   

2.1.3. Заявитель, желающий получить информацию в письменном виде, обращается

в  Администрацию Большеберезниковского муниципального района (далее Администрация) с заявлением по прилагаемой форме:

для получения Информации об объекте культурного наследия

- Заявление, составленное по форме, указанной в Приложении № 2 к

Административному регламенту ;

Для получения справки о статусе объекта культурного наследия:

1. Заявление, составленное по форме, указанной в Приложении № 3 к

Административному регламенту - в 2 экземплярах. Заявление может быть оформлено как

Заявителем, так и его законным представителем при предоставлении документа,

подтверждающего его полномочия (доверенности или приказа о назначении на должность).
2. Копию паспорта гражданина (для физического лица) – в 1 экземпляре;

3. Копию свидетельства о регистрации юридического лица в налоговом органе (для

юридического лица) - в 1 экземпляре;

4. Адресную справку, выданную органами технического учёта и технической

инвентаризации – в 1 экз.

 Для получения справки о наличии объектов культурного наследия на

земельном участке:

1. Заявление, составленное по форме, указанной в Приложении № 4 к

Административному регламенту – в 2 экземплярах. Заявление может быть оформлено как

заявителем, так и его законным представителем при предоставлении документа,

подтверждающего его полномочия (доверенности или приказа о назначении на

должность).

2. Копию паспорта гражданина (для физического лица) – в 1 экземпляре;

3. Копию свидетельства о регистрации юридического лица в налоговом органе (для

юридического лица) - в 1 экземпляре;

3. Адресную справку, выданную органами технического учёта и технической

инвентаризации – в 1 экз.;

4. Выкопировку из Генерального плана - в 1 экз.;


Заявитель с учётом графика (режима) работы Администрации с момента приёма

заявления имеет право на получение сведений о его рассмотрении:

о должностных лицах Администрации (Ф.И.О., рабочий телефон), которым поручено

рассмотрение заявления;

времени приёма и выдачи документов;

о сроке рассмотрения заявления;

о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого

(в соответствии с п. 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Информацию предоставляет Администрация.  Администрация находится в здании, расположенном по адресу: РМ, Большеберезниковский район, с. Большие Березники, ул. Московская, д.25. 

Режим работы Администрации с 8.00 часов до 17.00 часов, кроме субботы, воскресенья и праздничных дней, обеденный перерыв с 12  часов 00 до 13 часов 00 минут. 

Приём обращений в письменной форме и устное информирование осуществляется специалистом Администрации, ответственным за прием заявлений  в следующее время:

понедельник - пятница    ​- с 8.00 до 17.00, 

обеденный перерыв         - с 12.00 до 13.00,

выходные дни                   - суббота, воскресенье

телефон  8(83436) 2-30-79
Справочный телефон структурного подразделения:

 Отдел культуры, спорта и делам молодёжи 8(83436)2 -31 -72
 Адрес официального сайта администрации Большеберезниковского муниципального района в сети Интернет, содержащий информацию об исполнении муниципальной услуги по предоставлению Информации – www.bberezniki.e-mordovia.ru. Адрес электронной почты  – e-mail: admbber@rambler.ru.
 Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляется в следующем порядке:

при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме информации (о времени приема и выдачи документов; о сроках подготовки информации;

о порядке получения образцов заявлений; о порядке предоставления информации.);

при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

при письменном запросе – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

при личном обращении в приемные дни и часы – в виде предоставления текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) с устными пояснениями при необходимости.

Текстовая информация о правилах предоставления муниципальной услуги, отпечатанная на листах бумаги формата А4, размещается на стенде «Информация об объектах культурного наследия», расположена в здании ДКД на ул. Ленина, 72 в                  с. Большие Березники. Аналогичная информация в виде компьютерного набора размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Большеберезниковского муниципального района РМ в разделе «Культурное наследие». При изменении каких-либо данных о правилах предоставления муниципальной услуги  информация заменяется:

на стенде «Информация об объектах культурного наследия» в течение 1 дня;

на сайте  в течение 3 рабочих дней. 


2.1.5.Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

            достоверность и полнота информирования о процедуре;

            четкость в изложении информации о процедуре;

            удобство и доступность получения информации о процедуре;

            оперативность предоставления информации о процедуре.

 2.1.6.Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

 
Устное консультирование осуществляется специалистом Отдела (далее - специалист) при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

- при консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя и отчество.

- во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

- в конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


 Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.


Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

 Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени и отчества непосредственного исполнителя.


При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя) в срок 10 дней.

2.1.7. Местом исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации является здание Администрации, расположенного в с. Большие Березники, Большеберезниковского муниципального района РМ, ул. Московская, д.25.
Вход в указанное здание должен обеспечивать непосредственный доступ маломобильных групп населения.  В вестибюле здания должен находится контрольно-пропускной пункт, на котором посетителям предоставляется информация о месте нахождения специалистов структурных подразделений Администрации.


 Местами приема заявителей являются зона кабинета, где размещены столы для работы с необходимыми документами, за которыми одновременно могут работать заявитель и принимающий.

Места ожидания, приема, информирования заявителей должны быть оборудованы источниками света, обеспечивающими комфортное чтение и заполнение текстовых документов.

Вход в Администрацию должен быть оснащен информационной табличкой (вывеской), места для ожидания в очереди оборудуются стульями, стендом, содержащим информацию о предоставляемой услуге, столом для возможности оформления заявления.

2.1.8. Показатели доступности  муниципальной услуги:

          - равные права и возможности по получению муниципальной услуги;

          - общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационном стенде, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);

          - режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение всего рабочего дня;

          - возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги             (по почте, при личном обращении, по электронной почте).

2.1.9. Показатели качества  муниципальной услуги:

          - выдача Заявителю готового результата в установленный настоящим административным регламентом срок (своевременность оказания);

          - время, затраченное на получение конечного результата;

          - возможность для Заявителя получить готовый результат предоставления услуги в электронном виде;

          - возможность получения бланков запросов (заявлений, заявок), в том числе в

электронном виде;

          - количество жалоб на действия или бездействия должностных лиц Управления.

2.1.7. Допустимый срок исполнения муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги – 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Время ожидания в очереди заявителями при подачи документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

Подраздел 2.  Перечень оснований для возврата документов без рассмотрения или

отказа в предоставлении информации.

2.2.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, или  муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующему основанию:

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации. 

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация - если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если текст письменного обращения не читаем, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

По заявлениям, поступившим в  отдел культуры, которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или уточняющих сведений.

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

Подраздел 3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия.

Осуществление административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по выдаче справки установленного образца является бесплатным для всех категорий физических и юридических лиц.
Раздел 3. Административные процедуры

Глава 1. Основные положения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из административных

процедур (приложение 5):

- прием  и регистрация заявления от Заявителя;

- рассмотрение заявления;

- подготовка справки;

- проверка достоверности сведений и правильности оформления справки;

- подписание справки начальником Управления;

- выдача справки Заявителю.

3.1.2.Для предоставления информации в электронной форме Администрацией

осуществляются следующие административные процедуры:

- прием заявки от Заявителя по электронной почте;

- обработка информации;

- подготовка (составление) справки;

- отправка запрошенной информации Заявителю по электронной почте.

3.1.3. Источником для ответа на запрос Заявителя служат:

- паспорта объектов культурного наследия;

- учетные карточки объектов культурного наследия;

- нормативные правовые акты об отнесении объектов культурного наследия к

объектам, подлежащим государственной охране.

Глава 2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Обращение Заявителя является основанием для начала действия в рамках

административной процедуры.

 Ответственным за приём и регистрацию документов является специалист ответственный за приём и регистрацию документов.

 Для запроса информации Заявитель представляет в Администрацию документы

посредством личного обращения или по почте с уведомлением. 

 Максимальное время ожидания в очереди при личном обращении заявителя

при подаче документов не должно превышать 20 минут.

Максимальное время приёма и регистрации заявления с комплектом документов не

должно превышать 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов

не должно превышать 10 минут.


 В целях исключения очередей в местах приёма документов используется

предварительная запись на приём. Предварительная запись осуществляется по телефону

2-30-79,  при личном обращении Заявителя (его законного представителя) в Администрацию. Предварительная запись ведется специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов.

В журнале предварительной записи заносятся:

фамилия, имя, отчество Заявителя;

назначенная дата приёма Заявителя в Администрацию.

Дата приёма назначается в соответствии с пожеланием Заявителя и графиком

приёма Администрации.


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя, либо обращение лица, действующего от имени заявителя, при наличии надлежаще оформленных полномочий, в Администрацию Большеберезниковского муниципального района с заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 2.1.3.  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 2.1.3. Административного регламента, по почте. 


 Заявление считается принятым с момента его регистрации с комплектом

прилагающихся документов специалистом, ответственным за приём и регистрацию

документов.


В течение одного дня при поступлении заявления с комплектом

документов специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, вносит

информацию в «Журнал документов» о поступившем заявлении.


После внесения информации о заявлении  специалист, ответственный за приём документов, делает отметку с входящим номером на одном экземпляре заявления и возвращает его Заявителю. Датой поступления является дата, указанная на штампе Администрации.

                            Глава 3.  Рассмотрение и визирование заявления Главой Администрации Большеберезниковского муниципального района и его передача специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Заявление рассматривается Главой Администрации Большеберезниковского муниципального района и передается заместителю главы, начальнику  Управления по социальной работе администрации не позднее следующего рабочего дня после визирования.
 

 
Заместитель Главы, начальник  Управления по социальной работе администрации   на основании поручения  Главы (в виде письменной визы) в течение дня передает исполнителю, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  поступившее заявление и контролирует срок исполнения муниципальной услуги. 

 Срок с момента регистрации заявления до поступления заявления с комплектом приложенных документов заведующему отделом культуры, спорта и делам молодёжи не должен превышать двух рабочих дней.

                        Глава 4. Рассмотрение документов.

 Ответственным за рассмотрение документов является заведующий отделом культуры, спорта и делам молодёжи (далее – Заведующий). 


 Заведующий в срок, не превышающий двух рабочих дней с момента получения документов на исполнение, проверяет:

- наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов для

предоставления муниципальной услуги;

- возможность идентификации объекта по представленным в документах сведениям

о месте его нахождения.


 При установлении факта отсутствия документов или установления невозможности идентифицировать место нахождения объекта заведующий, в течение одного рабочего дня сообщает Заявителю по телефону или направляет Заявителю письменное уведомление (по почте или лично в руки) о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению в течение 14 календарных дней с момента получения уведомления.


 При неисполнении Заявителем принятой на себя обязанности заведующий ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает Заявителю в срок, не превышающий 14 календарных дней с момента уведомления Заявителя, ранее принятые документы заказным письмом или лично в руки.


 Срок рассмотрения документов не должен превышать 6 рабочих дней с момента их приёма и регистрации.

                  Глава 5. Подготовка ответа Заявителю

 Ответственным за подготовку информации об объекте культурного наследия является заведующий отделом культуры, спорта и делам молодёжи. 

 Источником для ответа на запрос Заявителя служат:

- паспорта объектов культурного наследия;

- учетные карточки объектов культурного наследия;

-нормативные правовые акты об отнесении объектов культурного наследия к

объектам, подлежащим государственной охране.

 При необходимости установления нахождения объекта на указанном

земельном участке специалист отдела проводит выезд с натурным обследованием

территории.

 Заявителям предоставляются оформленные в установленном порядке  информация справки о статусе объекта культурного наследия (Приложение № 6), справки о наличии объектов культурного наследия на земельном участке (Приложение №7).

Подготовленная справка подписывается Главой администрации в течение одного рабочего дня и передается специалисту, ответственному за приём и регистрацию документов, для регистрации в порядке делопроизводства.

Срок подготовки 1 справки не более 10 рабочих дней.

                    Глава 6. Выдача ответа Заявителю.

 Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, в течение

одного рабочего дня регистрирует подписанную Главой администрации справку в

«Журнале документов»  и направляет Заявителю в порядке делопроизводства. По желанию Заявителя справка может быть вручена ему лично, отправлена по почте, электронной почтой.


Если справка направляется Заявителю по почте специалистом, ответственным

за приём и регистрацию документов, срок отправления не должен превышать 2-х рабочих

дней после их подписания Главой администрации.

Срок выдачи документов одному Заявителю лично в руки не должен

превышать 10 минут.


При обращении Заявителя для получения справки лично в руки специалист,

ответственный за прием и регистрацию документов, в присутствии Заявителя:

проверяет паспорт Заявителя (если справка выдается Заявителю либо лицу,

уполномоченному действовать без доверенности от имени Заявителя);

проверяет паспорт и доверенность (если справка выдается доверенному лицу);

знакомит Заявителя с выдаваемыми документами;

предлагает Заявителю подтвердить подписью факт получения справки;

выдает Заявителю 1 экземпляр справки.

                      Глава 7. Хранение документов, полученных в результате        предоставления  муниципальной услуги.

Один экземпляр справки хранится в администрации. Хранение рассмотренных

заявлений и материалов к ним обеспечивается организационным отделом в

течение пяти лет, после чего они передаются на хранение в архив.

Ответственным за подготовку и передачу комплекта документов по

истечении 5 лет в архив является специалист организационного отдела.
Раздел 4 .Порядок и форма контроля за исполнением муниципальной услуги по предоставлению информации.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации осуществляется: 

- Главой администрации Большеберезниковского муниципального района РМ 
-заместителем главы, начальником Управления по социальной работе администрации Большеберезниковского муниципального района в форме справочной информации или отчета о деятельности отдела культуры, спорта и делам молодёжи представляемых по его запросу. 
  4.2. Специалист, ответственный за предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации  несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема и выдачи документов.

  4.3.  Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента,  иных правовых актов Российской Федерации.

  4.4. Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается главой администрации Большеберезниковского муниципального района.

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

4.6.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги по предоставлению Информации.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации.

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

решение о приостановлении исполнения  муниципальной услуги по предоставлению Информации;

решение об отказе в исполнении муниципальной услуги по предоставлению Информации;

необоснованное, по мнению заявителя, превышение предельного срока исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации;

несогласие заявителя со сведениями, указанными в информационной справке.

5.2. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

отсутствие в жалобе сведений о заявителе (анонимность обращения);

отсутствие в жалобе адресных данных заявителя;

отсутствие в жалобе предмета обжалования, в том числе отсутствие обоснования претензии заявителя.

5.3. Вышестоящие органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- Глава администрации;

- заместитель Главы, начальник Управления по социальной работе администрации.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя непосредственно в администрацию.

5.5. Заявитель имеет право на получение в администрации информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

перечня официальных источников публикации законов и нормативных правовых актов.

    5.6.При обращении заявителя устно  к Главе Администрации Большеберезниковского муниципального района или заместителю Главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (приложение №8 к настоящему Административному регламенту) указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.7.Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

5.8. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Большеберезниковского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

 Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной  ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

 Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.10 .Результатами досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) в случае обоснованности жалобы:

принятие решения администрации об исполнении или возобновлении исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации;

2) в случае необоснованности жалобы – ответ администрации об отказе в рассмотрении жалобы или приостановлении ее рассмотрения.
Приложение2

к административному регламенту на предоставление  Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района 

от «__» ______ 2010г. №_____ 

Администрация Большеберезниковского муниципального района

от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: _______________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

З А Я В Л Е Н И Е


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)
*Примечание: заявление оформляется рукописным или машинописным способом. Шрифт, интервал,

параметры страницы произвольные. Если Заявитель - юридическое лицо, то заявление заполняется на бланке юридического лица.
Приложение3

к административному регламенту на предоставление  Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района 

от «__» ______ 2010г. №_____ 

Администрация Большеберезниковского муниципального района

от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: _______________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

Заявление

Прошу выдать справку о статусе объекта культурного наследия, расположенного по адресу:

Справка необходима для 
К заявлению прилагаются: (указать прилагаемые документы и количество экземпляров)

Подпись_____________

Дата «___»________________20_____ г.

*Примечание: заявление оформляется рукописным или машинописным способом. Шрифт, интервал,

параметры страницы произвольные. Если Заявитель - юридическое лицо, то заявление заполняется на бланке

юридического лица.

Приложение4

к административному регламенту на предоставление  Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района 

от «__» ______ 2010г. №_____ 

Администрация Большеберезниковского муниципального района

от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: _______________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

Заявление.

Прошу выдать справку о наличии объектов культурного наследия на земельном участке,

расположенном по адресу:

Справка необходима для

К заявлению прилагаются: (указать прилагаемые документы и количество экземпляров)

Подпись_____________

Дата «___»________________20_ г.

*Примечание: заявление оформляется рукописным или машинописным способом. Шрифт, интервал,

параметры страницы произвольные. Если Заявитель - юридическое лицо, то заявление заполняется на бланке

юридического лица.

Приложение5

к административному регламенту на предоставление  Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района 

от «__» ______ 2010г. №_____                                  

Блок – схема 

предоставления информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района РМ и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников историии культуры) народов Российской Федерации























Приложение6
к административному регламенту на предоставление  Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Боьшеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района 

от «__» ______ 2010г. №_____ 

                                                                                      Ф.И.О. гражданина / наименование

                                                                                       юридического лица

                                                                                                                                  Почтовый адрес физического лица

Справка о статусе объекта культурного наследия.

Объект, расположенный по адресу:

является/не является объектом культурного наследия (памятником истории и культуры)

местного значения и состоит/не состоит на государственной охране согласно (нормативный правовой акт об отнесении объекта культурного наследия к объектам, подлежащим государственной охране).

Подпись, печать

Приложение 7
к административному регламенту на предоставление  Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района 

от «__» ______ 2010г. №_____ 

                                                                                       Ф.И.О. гражданина / наименование

                                                                                       юридического лица

                                                                                                                                  Почтовый адрес физического лица

Справка о наличии объектов культурного наследия на земельном участке.

На земельном участке по адресу:

расположен / не расположен объект культурного наследия (памятник истории и культуры)

местного значения, состоящий на государственной охране согласно (нормативный правовой акт об отнесении объектов культурного наследия к объектам, подлежащим государственной охране)

  подпись, печать

Приложение 8
Форма обращения на обжалование 
действий (бездействий) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления государственной услуги

                                     Главе Администрации 

Большеберезниковского муниципального района
 Заявителя:___________________________

                                                        (Ф.И.О.)

                                     _____________________________________

                                         проживающего(ей) по адресу

                                     _____________________________________

                                     тел._________________________________

Обращение

      Я, ________________________________________, обратился(ась) в Администрацию Большеберезниковского муниципального района  с заявлением о  предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единный государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

      "____" _____________ 20___ года мною был получен отказ в получении данной информации в связи с__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                      (указать причины и обстоятельства отказа)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.

 ___________________            __________________________________________

 (подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)

"___" ______________ 20__ г.

Приложение 1
к административному регламенту на предоставление Администрацией Большеберезниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденному постановлением администрации Большеберезниковского муниципального района. 

от «__» ______ 2010г. №_____ 
                          Объекты культурного наследия, включенные в Единый государственный реестр объектов культурного наследия народов

           Российской Федерации (республиканский)
                                 Памятники истории

	1
	Памятник погибшим воинам в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Гарт

ул. Школьная
	1980 г.
	Пост. СМ МАССР от 28.08.1989 г. №218

	2
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Гузынцы

ул. Советская
	1965 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	3
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Дегилёвка

ул. Советская
	1985 г.
	Пост. СМ МАССР от 28.08.1989 г. №218

	4
	Памятник погибшим воинам 1941-1945 гг.
	с. Симкино

ул. Ленина
	1965 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	5
	Стела погибшим воинам 1941-1945 гг.
	с. Симкино 

ул. Ленина
	-
	

	6
	Памятник воинам, погибшим в Великой Отечественной войне
	с. Марьяновка

ул. Гагарина
	1973 г.
	Пост. СМ МАССР от 28.08.1989 г. №218

	7
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Бузаево

ул. К. Маркса
	1965 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	8
	Памятник «Воин освободитель»
	с. Русские Найманы

ул. Центральная
	1976 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	9
	Обелиск воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Чёрная Промза

ул. Молодёжная
	1969 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	10
	Памятник «Воин освободитель»
	с. Починки

ул. Ленинская
	1972 г.
	Пост. СМ МАССР от 28.08.1989 г. №218

	11
	Обелиск воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Елизаветинка

ул. Садовая
	1965 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	12
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Большие Березники

ул. Московская
	1970 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	13
	Братская могила борцов за установление Советской власти
	с. Большие Березники

ул. Ленина
	19 марта

1919 г., 

1979 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	14
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Николаевка

ул.Центральная
	1979 г.
	Пост. СМ МАССР от 28.08.1989 г. №218

	15
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Косогоры

ул. Ленина
	1975 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	16
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Паракино

ул. Ленина
	1965 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	17
	Обелиск борцам, погибшим за установление Советской власти 
	с. Паракино

ул. Гагарина
	1919 г
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	18
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Шугурово

ул. К. Маркса
	1970 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	19
	Памятник селькорам, погибшим от рук кулаков в 1919 г.
	с. Шугурово

ул.Пролетарская
	1950 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	20
	Памятник погибшим воинам в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Старые Найманы

ул. Олега Николаева
	1989 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	21
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Пермиси 

ул. Верхняя
	1969 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	22
	Обелиск воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Мариуполь

ул. Советская
	1979 г.
	

	23
	Памятник «Воин освободитель»
	с. Судосево

ул. Советская
	1950 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	24
	Обелиск воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Софьино

ул. Ленина
	1976 г.
	

	25
	Обелиск воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Петровка

ул. Петровская
	1967 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	26
	Памятник воинам, погибшим в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Нерлей

ул. Центральная
	1975 г.
	

	27
	Памятник погибшим воинам в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Тазино 

ул. Ленина
	1989 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	28
	Обелиск борцам за Советскую власть, погибшим в1918 г.
	с. Тазино

ул. Ленина
	1957 г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596

	29
	Стела погибшим воинам в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.
	с. Сосновый Гарт

ул. Советская
	1983 г.
	

	30
	Мемориальная доска Николаеву Олегу Серафимовичу. Погиб при исполнении воинского долга в Чеченской Республики.
	с. Старые Найманы

ул. Олега Николаева, 10
	2008 г.
	

	31
	Мемориальная доска Герою Советского Союза Мотину Ивану Никитовичу
	с. Тазино

ул. Ленина, 10 а
	1978 г.
	

	32
	Мемориальная доска Герою Советского Союза Адушкину Ивану Прокопьевичу 
	с. Симкино

ул. Ленина, 13
	1978 г.
	

	33
	Мемориальная доска Герою Советского Союза Зинову Николаю Владимировичу
	с. Симкино

ул. Ленина, 13
	1978 г.
	

	34
	Мемориальная доска Николаеву Геннадию Михайловичу
	с. Старые Найманы

ул. Николаева, 7
	1986 г.
	

	35
	Мемориальная доска Герою Советского Союза Лемайкину Ивану Самсоновичу
	с. Пермиси

ул. Верхняя, 1
	1992 г.
	

	Памятники архитектуры и градостроительства

	36
	Успенская церковь
	с. Марьяновка
	XIX в.
	Пост. СМ МАССР 20.03.1981 г. №128

	37
	Церковь Петра и Павла
	с. Починки
	нач. XIXв.
	Пост. Прав-ва РМ от 10.12.1999 г. №622

	38
	Никольская (Преображенская) церковь
	с. Косогоры
	кон. XIXв.
	Пост. Прав-ва РМ от 10.04.2001 г. №161

	Памятники археологии

	39
	Городище «Ош Пандо»
	к востоку от                 с. Симкино
	Эпоха раннего железного века, эпоха средневековья
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596
	П. Д. Степанов

	Памятники искусства

	40
	Памятник В.И. Ленину
	с. Большие Березники

ул. Московская
	1975г.
	Пост. СМ МАССР от 16.09.1970 г. №596


Передача документов заявителю





Выдача результата предоставления  муниципальной услуги





Специалист, ответственный за приём документов


(1 день)





Передача документов на подпись Главе администрации





Оформление


информационной справки, сопроводительного письма





Подготовка документов





Зав. Отделом культуры, спорта и делам молодёжи


 ответственный за предоставление муниципальной услуги,                           (не более 4 дней)





Возврат документов заявителю





Решение о 


предоставлении информации или об отказе


в выдаче информации 





Рассмотрение документов 





Зав. отделом культуры, спорта и делам молодёжи


ответственный за предоставление муниципальной услуги (не более 2 дней)





Передача документов  заместителю Главы, начальнику Управления по социальной работе администрации





Проверка 


наличия и реквизитов


документов





Регистрация документов





Анализ


 документов





Передача  документов на визирование Главе Администрации





Регистрация документов





Специалист, ответственный за прием документов





Прием и регистрация документов 











Администрация Большеберезниковского муниципального района (2 дня)





Заявление 








