Приложение
 к  Постановлению администрации  

муниципального образования  «Мухоршибирский район»

от 28 июня  2012г.  №469

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией муниципального образования

«Мухоршибирский район» муниципальной услуги
«Предоставление музейно-выставочных услуг»

 (в ред. Постановления администрации муниципального образования 
«Мухоршибирский район» от 08.12.2014 г.  N 876)

Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Предметом регулирования Административного регламента (далее – Административный регламент) предоставляемый Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Администрация)  муниципальной услуги  «Предоставление музейно-выставочных услуг» (далее – муниципальная услуга) является предоставление доступа к музейным коллекциям (фондам), выставкам. Осуществление записи на обзорные и тематические экскурсии.   Административный регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, а также определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур). 

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги  в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические и юридические лица, обратившиеся за информацией об оказываемых на территории муниципального образования «Мухоршибирский район» музейно-выставочных услуг (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги

Ответственным за предоставление муниципальной услуги органом является Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район» в лице Управления  культуры и туризма муниципального образования «Мухоршибирский район» - (далее Управление).

Непосредственный исполнитель муниципальной услуги -  учреждение культуры музей-усадьба Исая Калистратовича Калашникова (далее - Музей)
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты, графике работы Управления культуры и туризма муниципального образования «Мухоршибирский район»:

почтовый адрес: 671340, Российская Федерация, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, село Мухоршибирь, ул. Доржиева, 21; каб.31


Телефон Управления: 8(30143) 21-358;

Адрес электронной почты:  ukitmyh@mail.ru
Телефон специалистов, ответственных за предоставление информации, связанной с исполнением муниципальной услуги: 8(30143) 22-075, тел/факс 8(30143) 21-195
Часы приема заявителей специалистами, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги:

Понедельник-пятница с 8-00 часов до 16-00 часов

Перерыв на обед с 12-00 часов до 13-00 часов

Выходные дни: суббота и воскресенье.

Место нахождения Музея: Российская Федерация, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, село Шаралдай,  улица Исая Калашникова,

тел., факс: 8(30143) 26-318

Режим работы Музея: со вторника по субботу: 10.00 – 18.00; воскресенье, понедельник - выходной день.
Адрес официального сайта Администрации, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://мухоршибирский-район.рф/ index.php;

Региональный портал государственных и муниципальных услуг: http://pgu.govrb.ru.
Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации: http://мухоршибирский-район.рф/, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.govrb.ru, Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются также при личном обращении заявителя или посредством телефона.

Ответственными за прием и рассмотрение заявлений, предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги являются специалисты Управления (далее специалисты).

Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов Управления. В случае если консультация требует продолжительного времени (более 20 минут), специалист  может предложить заявителю обратиться письменно.

Письменное обращение регистрируется в Управлении в течение рабочего дня с момента поступления. Письменное обращение может быть представлено заявителем лично, направлено по почте, либо направлено на E-mail Управления: ukitmyh@mail.ru.  По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ по истечении одного месяца со дня регистрации обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 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 заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление музейно-выставочных услуг».
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги

Администрация в лице Управления культуры и туризма муниципального образования «Мухоршибирский район» 

Непосредственный исполнитель: Музей-усадьба  Исая Калистратовича Калашникова.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение Заявителем услуги консультативного обслуживания и представление необходимой информации;

- выдача Заявителю документа, подтверждающего его право на посещение Музея;

- обеспечение доступа различных групп граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам музея. 

Итоговым результатом предоставления  муниципальной услуги является успешное функционирование Музея, посещение пользователями музея и выставок.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При предоставлении доступа к музейным коллекциям (фондам), выставкам срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента обращения заявителя.

Для записи на обзорные и тематические экскурсии в случае личного обращения время приема, осуществляемое специалистами и должностными лицами, ответственных за предоставление муниципальной услуги не должно превышать 10 минут, посредством телефонной связи – не более 5 минут.
В случае поступления обращений, поступивших по электронной почте или в письменном виде, ответ направляется в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней с момента регистрации письменного или электронного обращения. 
В случае если  регистрация записи на обзорные и тематические экскурсии требует подготовки, сотрудник может предложить получателю услуги обратиться в другое удобное для получателя время.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги (либо отказ в предоставлении муниципальной услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

        - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета: 1993, № 237; 2008, № 267);

- Конституцией Республики Бурятия от 22.02.1994 («Бурятия», № 43, 09.03.1994);

         - Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

      - Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060 "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 24.11.96 № 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»; (сайт "Российская Газета" 3 декабря 1996 г.) 

· Федеральным законом от 24.04.1996 № 54-ФЗ. "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" ("Российская газета", N 104, 04.06.1996); 
· Законом Республики Бурятия «О Музейном фонде Российской Федерации на территории Республики Бурятия» («Бурятия» №176 от 21.09.2006г.)
· Основами законодательства Российской Федерации о культуре («Российская газета» № 248);

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.007 года N 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 20, 14.05.2007);
· Уставом муниципального образования «Мухоршибирский район»;
· Уставом муниципального образования «Шаралдайское» Мухоршибирского района Республики Бурятия (сельское поселение);
· Положением об Управлении культуры и туризма муниципального образования «Мухоршибирский район», утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Мухоршибирский район»  от 08.12.2010г №134;

· Решением сессии Совета депутатов муниципального образования «Шаралдайское» Мухоршибирского района  Республики Бурятия (сельское поселение) «Об утверждении тарифов на платные услуги» от 15.07.2011, № 105 («Земля мухоршибирская», №48-50 от 21.07.2011г.)

2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень

оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов по предоставлению муниципальной услуги нет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа  в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются: 
· отсутствие билета на предоставление муниципальной услуги;
· обращение получателя муниципальной услуги за получением услуги в дату и (или) время, не соответствующую дате и (или) времени посещения, указанной в билете (за исключением случаев переноса даты и (или) времени проведения мероприятия в силу форс-мажорных обстоятельств).  Основанием для принятия решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

· отсутствие в плане работы Музея указанных заявителем экскурсий.

2.9. Порядок, размер и основания и взимания платы за предоставление муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной и бесплатной основе. Стоимость доступа к музейным коллекциям (фондам), выставкам  устанавливается Администрацией муниципального образования «Шаралдайское» Мухоршибирского района Республики Бурятия (сельское поселение) самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Бурятия и иными нормативно-правовыми актами.

Запись на обзорные и тематические экскурсии осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,

 услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
Время ожидания приема в очереди при обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут. Индивидуальное устное информирование заявителя в ходе личного приема осуществляется должностными лицами не более 10 минут, а посредством телефонной связи – не более 5 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты или должностные лица могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.    

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента обращения заявителя. В случае предоставления  муниципальной услуги для группового обслуживания, время, продолжительность мероприятия может осуществляться по договоренности. Время ожидания начала экскурсии потребителем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса

заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
Все поступающие по почте или нарочно в Администрацию либо Управление обращения, ходатайства, письма, заявления и другая документация, связанная с вопросами предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации в Администрации либо в Управлении в журнале регистрации (в электронной базе) с присвоением регистрационного (входящего) номера с последующим проставлением на документе регистрационного номера и даты регистрации.

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня поступления.

                  2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту

ожидания и приема заявителей, требование к размещению и оформлению  

информации о порядке предоставления таких услуг

· Управление располагается в специально предназначенных или приспособленных зданиях (помещениях), оснащенных телефонной связью, выходом в Интернет и располагаются с учетом территориальной и транспортной доступности
· На входе в здания (помещения) Управления размещаются стандартные вывески с указанием полного наименования учреждения, его графика работы;
· Рабочие места специалистов Управления  должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, наличие доступа в Интернет;
· Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;
· Центральный вход в здание Музея, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы
· В помещениях Музея размещаются информационные стенды содержащие информацию о муниципальной услуге, план работы на месяц с конкретной информацией о мероприятиях;
· Музей имеет выставочные залы, фондохранилища, кабинет для сотрудников, кассы, служебные помещения, помещения для проведения занятий просветительского и творческого характера;
· В процессе осуществления деятельности Музей обязан организовать обеспечение необходимых условий для соблюдения требований к содержанию помещений и хранению музейных ценностей, сохранности здоровья персонала и получателей муниципальной услуги, в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами, Правилами пожарной безопасности, нормами охраны труда, средствами коммунально-бытового обслуживания, мерами безопасности;
· Размещение во внутренних помещениях Музея на видном месте для посетителей книги отзывов (жалоб и предложений);
· Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
2.13. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Получить  муниципальную услугу может любой гражданин независимо от его пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, вероисповедания.

· обнародование (опубликование) учреждением информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
· размещение учреждением информации о своей деятельности в сети Интернет;
· размещение информации о своей деятельности в помещении учреждения;

· присутствие граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений на заседаниях коллегиальных органов учреждения при рассмотрении вопросов по предоставлению указанной муниципальной услуги;
· другими способами, предусмотренными законами и (или) иными правовыми актами.

К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: 
· проведение мероприятий – не менее 20 в год;

· проведение экскурсий – не менее 30 в год;

· количество посетителей – не менее 1000 в год;

· пополнение количества предметов основного музейного фонда – ежегодно;

· соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере законодательства Российской Федерации, а также соблюдение сроков предоставления информации

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, указанные в блок-схеме (приложение к настоящему Административному регламенту):

- информирование и консультирование граждан;

- принятие документов;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе по перечню предоставляемых услуг и уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении. 

Индивидуальное информирование каждого получателя муниципальной услуги осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий информирование, вправе предложить получателю муниципальной услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо пригласить его в офис Управления в рамках рабочего времени.


Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме отсутствуют.

3.1. Информирование и консультирование граждан
Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в Управление. 

При осуществлении непосредственного консультирования по телефону, а также при ответе на письменные обращения должностные лица Управления  предоставляют информацию о: 

· входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Управления  письменные обращения;

· местонахождении, почтовых и электронных адресах, контактных телефонах и графике работы Управления и Музея;

- о ходе исполнения муниципальной услуги; 

- о видах музейно-выставочных услуг, обзорных и тематических экскурсиях;

- процедурах обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, установленных настоящим Административным регламентом.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  специалисту Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Основными требованиями при консультировании являются:

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

 - удобство и доступность.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.2. Принятие документов

Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов не требуется.

После обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги должен внести запись  в «Журнал учета записей на обзорные, тематические экскурсии» с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, электронного адреса, номера телефона, возрастной категории, сферы деятельности. В случае групповой заявки необходимо внести данные руководителя группы и количество группы. Далее специалист должен сообщить заявителю точную дату, время проведения экскурсии, стоимость билета и информацию о месте и времени приобретения билетов в кассе учреждения. Входные билеты должны быть выкуплены заявителем не позднее, чем за 5 минут до начала запланированной экскурсии. В случае обращения на групповое обслуживание, заявитель может обратиться с просьбой организации и проведения обзорной, тематической экскурсии, вне плана работ (мероприятий) на месяц (год) учреждения. 
.
3.3. Принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги либо об отказе
 и уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении

Оснований для предоставления  муниципальной услуги является приобретение Заявителем входного билета или предоставление заявки на экскурсионное обслуживание, осуществление записи заявителей на обзорные, тематические экскурсии.

Если у получателя отсутствует право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, результатом выполнения административной процедуры является принятие специалистом Управления решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление о мотивированном отказе предоставляется Заявителю специалистом Управления.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления. 

     Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (при обращении заявителей).

     Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника Управления, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

     Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалистов Управления  и Музея в соответствии с действующим законодательством.

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

      5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) обжаловании и судебном порядке.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

На должностных лиц Управления, предоставляющих муниципальную услугу:

- в письменной форме на почтовый адрес Управления: 671340, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 21; каб.№31

- по электронной почте: ukitmyh@mail.ru;

- при личном приеме заявителя;

- в письменной форме на почтовый адрес Администрации: 671340, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 38;

- на официальный сайт Администрации: http://мухоршибирский-район.рф/;

- при личном приеме заявителя главой муниципального образования «Мухоршибирский район»;

- в федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования – федеральную государственную информационную систему.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

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

5.3. Поступившая жалоба 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- 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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящей Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Должностным лицом Управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, является начальник Управления.

В случае отсутствия начальника Управления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, назначается приказом по Управлению.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Управление от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресам электронной почты, указанным в пункте 5.1.1 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, рассматривает поступившее заявление в сроки, предусмотренные п. 5.3 настоящего Административного регламента:

- если в результате рассмотрения жалоба признана необоснованной, то заявителю сообщается в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, отказа в удовлетворении жалобы;

- если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то начальником Управления принимается решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

