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Приложение №1

к Административному регламенту  по
 предоставлению  муниципальной  услуги        

Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресе электронной почты администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу

1. Почтовый адрес (место нахождения) для направления документов и обращений: 

172630 тверская область  Западнодвинский район, пгт Старая Торопа, ул.Кирова, д. 16
тел. , факс (848265) 3-11-43.
2. Часы приема документов заявителей на предоставление муниципальной  услуги:  

Понедельник 
- четверг  -    8.00 - 17.00,   перерыв с 12.00 до 12.48
Пятница 

-  8.00 - 16.00 ,  перерыв  с 12.00 до 12.48 

Суббота

-   выходной

Воскресенье
-   выходной.

3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

текст Административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия   местного (муниципального) значения, находящихся на территории администрации муниципального образования городское поселение поселок Старая Торопа и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;


образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; место размещения соответствующих должностных лиц администрации поселения,  и режим приема ими заявителей;


срок предоставления муниципальной услуги.                                                                                     
Приложение  2

к Административному регламенту  по 

предоставлению муниципальной услуги       

                                                                               Примерный образец заполнения запроса

Запрос о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
Запрос
	Я,
	Петров Иван Васильевич,

	
	(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)
	

	проживающий(ая) по адресу
	г. Тверь, ул. Пушкарёва, д. 239, кв. 59

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	____________________________________________
	, контактный телефон
	8-(4012)- 123456
	,

	
	
	
	

	действующий(ая) по доверенности от «____»_______20____г.______________________________________



	(указываются реквизиты доверенности, совершенной в простой письменной форме. В случаях, когда в соответствии с требованиями

	закона необходимо предъявить  доверенность, удостоверенную нотариально, или в случаях, при которых стороны сделки соглашением

	сторон решили облечь доверенность в нотариальную форму, указываются Ф.И.О. нотариуса, округ )

	от имени
	
	,

	
	(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)
	

	проживающего(ей) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	___________________________________________________________________________________________________________ ,
(полное наименование юридического лица, Ф.И.О.(последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя)

	

	ОГРН
	
	
	ОГРНИП
	
	ИНН     
	_______________ ,

	(указывается юридическим лицом)                                                                  (указывается индивидуальным предпринимателем)

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя):


	в лице
	

	
	            (Ф.И.О. (последнее – при наличии) полностью)

	контактный телефон  
	
	,
	действующего(ей) от имени юридического лица (индивидуального

	предпринимателя)

	
	
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов,  либо индивидуальным предпринимателем)

	
	

	
	
	на основании доверенности
	

	                                            (указываются реквизиты доверенности)


	прошу предоставить мне информацию об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенных на территории  муниципального образования «Городское поселение поселок Старая Торопа»  (суть запроса с учетом формулировки, соответствующей положениям нормативного правового акта, которым предусмотрено предоставление муниципальной услуги)



Сведения, указанные в запросе, достоверны. 
Расписку о приеме запроса получил(а).

	“
	15
	”
	июня
	20
	17
	г. “
	12
	” ч. “
	35
	” мин.


	Ответ прошу:

· направить почтовым отправлением по адресу___________________________________________

                                                                                                     (указать адрес)

· направить по электронной почте по адресу ___________________________________________

                                                                                                    (указать адрес)

· выдать при личном обращении

Я, получатель муниципальной услуги, принимаю на себя весь и любой риск использования электронной почты при возможности любых злоумышленных действий третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к сведениям, содержащимся в информации, разглашения информации, а также утраты такой информации до ее получения, вызванной сбоями в работе электронной почты, оборудования, используемого для передачи электронных сообщений,  и/или каналов электронной передачи данных, не зависящих от администрации. Соглашаюсь, что должным доказательством факта и даты при предоставлении информации посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения и/или электронные записи в журналах действий программного обеспечения. Соглашаюсь, что на предоставленный администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес электронной почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.

                                                                    И.В. Петров
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


Вход. № з-70-0000, дата 15.06.2017
Приложение  3

к Административному регламенту  по 

предоставлению муниципальной услуги       

	Запрос о предоставлении муниципальной услуги

по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации


(Наименование структурного
подразделения администрации)

	


 (инициалы, фамилия)


	


                                                                                                          от

 (фамилия, имя, отчество заявителя,

контактный телефон)
ЗАПРОС

	Я,
	,

	
	(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)
	

	проживающий(ая) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	____________________________________________
	, контактный телефон
	
	,

	действующий(ая) по доверенности от «____»_______20____г.______________________________________



	(указываются реквизиты доверенности, совершенной в простой письменной форме. В случаях, когда в соответствии с требованиями

	закона необходимо предъявить  доверенность, удостоверенную нотариально, или в случаях, при которых стороны сделки соглашением 

	сторон решили облечь доверенность в нотариальную форму, указываются Ф.И.О. нотариуса, округ )

	от имени
	
	,

	
	(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)
	

	проживающего(ей) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


	________________________________________________________________________________________,

	(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. (последнее – при  наличии) индивидуального предпринимателя)

	ОГРН
	
	
	ОГРНИП
	
	ИНН     
	_________________,

	(указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем)

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя):
________________________________________________________________________________________,

	в лице
	________________________________________________________________________,

	
	            (Ф.И.О. (последнее – при  наличии) полностью)

	контактный телефон  
	
	,
	действующего(ей) от имени юридического лица (индивидуального 

	предпринимателя)
	
	

	
	
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов,  либо индивидуальным предпринимателем)

	
	

	
	
	на основании доверенности
	

	                                            (указываются реквизиты доверенности)


	прошу предоставить мне информацию о _____________________________________________________

(суть запроса с учетом формулировки, соответствующей положениям нормативного правового акта, которым предусмотрено предоставление  муниципальной услуги)


Сведения, указанные в запросе, достоверны. 

Расписку о принятии запроса получил(а).

	“
	
	”
	
	20
	
	г. “
	
	” ч. “
	
	” мин.


	Ответ прошу:

· направить почтовым отправлением по адресу___________________________________________

                                        (указать адрес)
· направить по электронной почте по адресу ___________________________________________                                                                                                          (указать адрес)
· выдать при личном обращении

Я, получатель муниципальной услуги, принимаю на себя весь и любой риск использования электронной почты при возможности любых злоумышленных действий третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к сведениям, содержащимся в информации, разглашения информации, а также утраты такой информации до ее получения, вызванной сбоями в работе электронной почты, оборудования, используемого для передачи электронных сообщений,  и/или каналов электронной передачи данных, не зависящих от администрации. Соглашаюсь, что должным доказательством факта и даты при предоставлении информации посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения и/или электронные записи в журналах действий программного обеспечения. Соглашаюсь, что на предоставленный администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес электронной почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


Вход. №______, дата ______

Приложение  4
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги       

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги по предоставлению информации

об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории муниципального образования 

«Городское поселение поселок Старая Торопа» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории

и культуры) народов Российской Федерации
Прием и регистрация запроса

Передача запроса главе администрации поселения

Рассмотрение запроса главой администрации поселения и назначение ответственного исполнителя

Подготовка проекта справки ответственным исполнителем

Визирование проекта справки  главой администрации поселения

Подписание справки главой администрации

Регистрация справки

Выдача (направление) справки заявителю,

Предоставление услуги завершено

Приложение  5
к Административному регламенту  по 

предоставлению муниципальной  услуги
Форма обращения,  жалобы (претензии) на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления  муниципальной  услуги

Наименование юридического лица

Адрес

Телефон

Факс

Адрес электронной почты

_______________ №______

(Дата)

Обращение, жалоба (претензия) на действия (бездействие) и (или) решение                        должностного лица                                                                                                                                             Текст сообщения:_____________________________________________________________

                                   основание  обращения, жалобы (претензии)  (т.е. указание действия (бездействия) или решения, которое обжалуется, когда и кем оно совершалось)

                              (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица

_______________________________________________________________________________

факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) или решения; документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании обращения, жалобы (претензии)

_____________________________________________________________________________
изложение требования._________________________________________________________

________________________________      _______________   _________________________

Должность                                                        подпись                Расшифровка подписи

Приложение  6
к Административному регламенту   по 

предоставлению муниципальной услуги

Штамп  
                                                                                                                                    Куда:______________________________

                                                         Кому___________________________

Ответ на обращение, жалобу (претензию)

Рассмотрев Ваше обращение,  жалобу (претензию) от ______ на ___________

Сообщаем  следующее.________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                (кратко излагается содержание обращения,  жалобы (претензии))

_____________________________________________________________________________                             (излагаются обстоятельства, установленные при рассмотрении обращения, жалобы (претензии),

_____________________________________________________________________________

                    с указанием положений законодательных и нормативных правовых актов,

____________________________________________________________________________________

                              регламентирующих данный вид деятельности)

На основании изложенного _________________________________________________
                                        (излагается принятое по обращению, жалобе (претензии) решение,

                                             а также сведения о сроках и порядке его обжалования)

______________________________      ________________      _________________________
           (Должность)                                          ( подпись)                 (Расшифровка подписи)
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