Приложение к постановлению
    Администрации г.Великие Луки

                                                                                                          от 14.09.2012 №  2519
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УСТАНОВКА ИНФОРМАЦИОННЫХ НАДПИСЕЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ НА ОТДЕЛЬНЫХ 
ОБЪЕКТАХ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационных надписей и обозначений на отдельных объектах культурного наследия местного значения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет требования, предъявляемые к информационным надписям и обозначениям на объекты культурного наследия местного значения, а также порядок согласования проекта информационной надписи и обозначения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07.02.1992  № 2300-1;

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

- Федеральный закон «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» от 25.06.2002. № 73-ФЗ;

- Постановление Совета Министров СССР от 16.09.1982. № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

- Закон Псковской области «О государственной охране и использовании объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) на территории Псковской области» от 10.05.1999. № 37-ОЗ;

- Постановление Псковского областного Собрания депутатов от 30.01.1998 № 542 «Об утверждении государственного списка недвижимых памятников истории и культуры, подлежащих охране как памятники местного значения»;

- Устав муниципального образования «Город Великие Луки»;

- Решение Великолукской городской Думы от 18.03.2011 N 20 «Об утверждении Положения «О сохранении, использовании и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального образования «Город Великие Луки», охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории города Великие Луки»;

- Положение муниципального учреждения «Комитет культуры Администрации города Великие Луки».

1.3. Заявитель (получатель) муниципальной услуги (далее – заявитель) - физическое или юридическое лицо, являющееся собственником объекта(ов) культурного наследия местного значения, расположенного на территории муниципального образования «Город Великие Луки» (далее – объект культурного наследия), на который планируется установить информационную надпись и обозначение, либо, при наличии доверенности, их уполномоченные представители, обратившиеся в Муниципальное учреждение «Комитет культуры Администрации города Великие Луки» для согласования проекта информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия.

Заявителем может являться также пользователь объекта культурного наследия, который, с согласия собственника объекта культурного наследия местного значения, вправе за счет собственных средств осуществлять установку информационной надписи и обозначения на данный объект культурного наследия.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Муниципальном учреждении «Комитет культуры Администрации города Великие Луки» (далее – Комитет культуры) по адресу: 182100, Псковская область, г.Великие Луки, ул. К. Либкнехта, д. 9/14, (приемная). Режим работы: понедельник – четверг с 09.00 до 18.00 час., пятница - с 09.00 до 17.00 час.; перерыв: с 13.00 до 14.00 час.; выходной: суббота, воскресенье;
- с использованием средств телефонной связи по номерам: телефон/факс: (81153) 3-11-54;
- посредством электронной почты: kulture@vluki.reg60.ru;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Комитет культуры по адресу: 182100, Псковская область, г. Великие Луки, ул. К. Либкнехта, д. 9/14.

1.4.2. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайтах www.vluki.reg60.ru, www.vlukicultura.ru размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в сфере установки информационных надписей и обозначений на объекты культурного наследия;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- адреса, телефоны и время приема специалистов Комитета культуры.

1.4.3. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты комитета культуры подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Комитета культуры, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.4. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в Комитете культуры.

1.4.5. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установка информационных надписей и обозначений на отдельных объектах культурного наследия местного значения».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Комитет культуры.

2.3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является согласование проекта информационной надписи и обозначения, устанавливаемого на объект культурного наследия местного значения, либо мотивированный отказ в согласовании проекта информационной надписи и обозначения на данный объект культурного наследия.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.5.1. Заявитель лично, либо почтовым отправлением направляет в Комитет культуры заявление о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия.

В заявлении должны быть указаны:

- наименование и адрес местонахождения объекта культурного наследия, на который предполагается установка информационной надписи и обозначения;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии, для граждан), наименование юридического лица (для юридического лица), почтовый адрес;

- подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата.

2.5.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

- проект информационной надписи и обозначения, оформленный в соответствии требованиями, изложенными в пункте 3.5. настоящего Регламента;
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- письменное согласие собственника объекта культурного наследия на установку информационной надписи и обозначения на данный объект культурного наследия, если с заявлением обращается пользователь объекта культурного наследия;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект культурного наследия, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на объект культурного наследия. Документ выдается Великолукским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Псковской области;

- копия договора аренды, договора безвозмездного пользования, иной документ, подтверждающий право пользования заявителем объектом культурного наследия

2.6. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Регламента;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.5.2 настоящего Регламента;

- заявление не поддается прочтению.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие проекта информационной надписи и обозначения требованием, изложенным в пункте 3.5. настоящего Регламента;

- в проекте информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия содержатся недостоверные сведения об объекте культурного наследия;

- предоставление проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия не надлежащим лицом;

- предоставление проекта информационной надписи и обозначения на объект, не являющийся объектом культурного наследия местного значения;

- предоставление проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия, на который ранее производилась установка информационной надписи и обозначения, проект которой был согласован Комитетом культуры в установленном порядке.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Расходы по установке информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия несет заявитель.
2.9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 20 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10. Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется в день поступления в Комитет культуры.

2.11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами исходя из фактической возможности для их размещения.

Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарным правилам.

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками с указанием структурного подразделения.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме.

2.12. Показатели доступности и качества услуги:

2.12.1. показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- короткое время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги;

- удобное территориальное расположение Комитета культуры;

2.12.2. показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги «Установка информационных надписей и обозначений на отдельных объектах культурного наследия местного значения» включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация заявления о согласовании информационной надписи и обозначения, устанавливаемого на объект культурного наследия;

3.1.2. рассмотрение заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия и приложенных к нему документов;

3.1.3. рассмотрение заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия и приложенных к нему документов на заседании Общественного Совета при комитете культуры Администрации города Великие Луки по вопросам историко-культурного наследия (далее – Общественный Совет) и подготовка рекомендаций Общественного Совета главе Администрации города Великие Луки для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.4. подготовка и принятие правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия либо направление мотивированного отказа в предоставлении услуги;

3.1.5. направление заявителю копии правого акта Администрации города Великие Луки о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия.

3.2. Прием и регистрация заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет культуры заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия и документов, указанных в п. 2.5.2 настоящего Регламента.

Прием заявлений осуществляется специалистами Комитета культуры с понедельника по пятницу с 09-00 до 17-00, по адресу: г.Великие Луки, ул. К. Либкнехта, д. 9/14 (приемная), телефон/факс (81153) 3-11-54.
Принятое заявление с документами, указанными в пункте 2.5.2 настоящего регламента, подлежит регистрации в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Регламента.

3.3. Рассмотрение заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия и приложенных к нему документов.

Специалист Комитета культуры в течение 3 дней с момента поступления рассматривает представленные документы и проверяет соответствие содержания заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия требованиям, установленным пунктом 2.5.1 настоящего Регламента, а также соответствие перечню документов, указанных в п. 2.5.2 настоящего Регламента.

При установлении фактов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист Комитета культуры в письменной форме в 7-дневный срок с момента представления документов информирует заявителя об отказе в приеме заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. Отказ в приеме документов подписывается председателем Комитета культуры.

Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.

3.4. Рассмотрение заявления о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия и приложенных к нему документов на заседании Общественного Совета и подготовка рекомендаций Общественного Совета главе Администрации города Великие Луки для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если представленные документы соответствуют требованиями, установленными пунктами 2.5.1. и 2.5.2 настоящего Регламента, и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента, специалист Комитета культуры не позднее 7 дней со дня поступления документов направляет указанные документы в Общественный Совет для рассмотрения. 

Общественный Совет в 5-дневный срок рассматривает поступившие документы на своем заседании. По результатам рассмотрения принимается решение, оформляемое протоколом заседания Общественного Совета, которое носит рекомендательный характер.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента специалист Комитета культуры в 15-дневный срок с момента поступления заявления готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается председателем Комитета культуры и направляется заявителю.

Вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. Отказ в приеме документов подписывается председателем Комитета культуры и направляется по адресу отправителя, указанному в заявлении.

3.5. Подготовка и принятие правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия.

После рассмотрения представленных документов на заседании Общественного совета специалист Комитета культуры в 3-дневный срок готовит проект правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия.
Проект правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия  согласовывается с:

- заместителем главы Администрации города Великие Луки, к сфере ведения которого относятся данный вопрос;

- председателем Комитета культуры;

- начальником правового управления Администрации города Великие Луки;

- руководителем аппарата Администрации города Великие Луки.

После прохождения процедуры согласования проект данного правового акта передается на подпись главе Администрации города Великие Луки.

3.6. Направление заявителю копии правого акта Администрации города Великие Луки о согласовании информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия.

Копия правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия в 7-дневный срок выдается Комитетом культуры заявителю.

Копия правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия выдается заявителю лично или почтовым отправлением.

При получении копии данного правового акта лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение приказа о согласовании.

Копия правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия выдается в Комитете культуры по адресу: г.Великие Луки, ул. К. Либкнехта, д. 9/14, (приемная) с понедельника по пятницу с 09-00 до 17-00, телефон\факс (81153) 3-11-54.
Копия правового акта Администрации города Великие Луки о согласовании проекта информационной надписи и обозначения на объект культурного наследия, предоставляемая заявителю по почте, направляется по адресу отправителя, указанному в заявлении, заказным письмом.

3.7. Требования к информационным надписям и обозначениям и их установке на объектах культурного наследия.
3.7.1. Информационные надписи и обозначения на объекты культурного наследия, представляющие собой памятники и ансамбли, изготавливаются в виде прямоугольной пластины, размером 60x40см, из пластикового материала, с нанесением на нее надписей и обозначений методом, обеспечивающим их хорошую различимость, читаемость и длительную сохранность.

Фон пластины выполняется серебристом цвете, цвет текста информационной надписи-  черный. Высота букв в тексте информационной надписи должна быть не менее 2см.

3.7.2. Пластина должна иметь технически надежное крепление, исключающее возможность разрушения или уничтожения объекта культурного наследия и обеспечивающее прочность установки на нем информационных надписей и обозначений с учетом возможных динамических нагрузок.

3.7.3. На объектах археологического наследия, ансамблях и достопримечательных местах информационные надписи и обозначения могут устанавливаться в виде отдельно стоящих конструкций, размеры которых определяются проектом информационных надписей и обозначений.

3.7.4. Информационные надписи выполняются на русском языке - государственном языке Российской Федерации.

3.7.5. На пластину наносятся информационные надписи, содержащие следующую информацию об объекте культурного наследия:

-вид объекта культурного наследия;

-категория историко-культурного значения объекта культурного наследия;

-полное наименование объекта культурного наследия;

-сведения о времени возникновения или дате создания объекта культурного наследия и (или) дате связанного с ним исторического события;

-информация о составе объекта культурного наследия;

-слова: «Подлежит государственной охране».

3.7.6. В центре пластины выше информационных надписей помещается обозначение - герб города Великие Луки, выполненный в одноцветном варианте воспроизведения.

3.7.7. Информационные надписи и обозначения могут устанавливаться на фасадах зданий, сооружений, а также на конструктивных элементах объектов культурного наследия, в случае, если эти объекты являются произведениями монументального искусства, объектами науки и техники, включая военные, и не должны нарушать восприятие облика объекта культурного наследия в целом и отдельных его частей.

3.7.8. Информационные надписи и обозначения должны быть доступны для визуального восприятия. Не допускается установка рекламных и информационных щитов, возведение временных сооружений, создающих препятствие для визуального восприятия информационных надписей и обозначений, а также размещение вблизи информационной надписи на стенах здания, сооружения иной, не связанной с ней информации (реклама, объявления).

3.7.9. Проект информационных надписей и обозначений, представляемый на согласование в Комитет культуры, должен содержать:

- графическое изображение главного фасада, конструктивного элемента или их фотомонтаж, с указанием места размещения, способа установки и крепления пластины;

- графическое изображение пластины с текстом информационной надписи, выполненное в масштабе 1:4 от размера пластины в натуральную величину.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами Комитета культуры положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль проводится заместителем председателя Комитета культуры.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета культуры.

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.4. По результатам текущего контроля заместителем председателя Комитета культуры, даются указания по устранению выявленных нарушений, и контролируется их устранение.

4.5. Контроль за исполнением положений настоящего Регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок заместителем председателя Комитета культуры.

Плановые проверки проводятся на основании планов работы Комитета культуры. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.
4.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением настоящего Регламента нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностные лица Комитета Культуры, участвующие в предоставлении услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

4.8. Персональная ответственность должностных лиц Комитета культуры закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1)
нарушение   срока   регистрации   запроса   заявителя   о   представлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами субъектов   Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов,  предоставление которых предусмотрено нормативными    правовыми    актами    Российской    Федерации,    нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не   предусмотренной   нормативными   правовыми   актами   Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица    органа,    предоставляющего муниципальную  услугу,   в  исправлении допущенных   опечаток   и   ошибок   в   выданных  в  результате   предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.
 Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения,  принятые руководителем  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию города Великие Луки.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование    органа,    предоставляющего    муниципальную    услугу, должностного   лица   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу,   либо муниципального    служащего,    решения    и    действия    (бездействие)  которых  обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного  телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба,   поступившая   в   орган,   предоставляющий   муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По   результатам   рассмотрения   жалобы   орган,   предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными  правовыми    актами    Российской    Федерации, нормативными     правовыми     актами      субъектов     Российской      Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков    состава    административного    правонарушения    или    преступления  должностное   лицо,   наделенное  полномочиями  по   рассмотрению   жалоб   в  соответствии с п. 5.2.,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

