РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЛИВЕНСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 октября 2010 г.                                                                              № 60
с.Крутое.

Об утверждении  административного регламента 

администрации Крутовского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

культурного наследия местного значения, 

находящихся на территории сельского поселения

и включенных в единый государственный реестр объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры) 

народов Российской Федерации»
В соответствии с постановлениями администрации Крутовского сельского поселения № 34 от 29 июня 2010 г.  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Крутовского сельского поселения Ливенского района » и   № 58 от 22 октября 2010г.  «#G0Об утверждении реестра муниципальных услуг Крутовского сельского поселения Ливенского района», администрация Крутовского сельского поселения постановляет:


1.Утвердить  административный регламент по предоставлению администрацией Крутовского сельского поселения  муниципальной услуги ««Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (прилагается).
 
2. Разместить Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления в сети Интернет.


3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в Информационном бюллетене Крутовского сельского поселения Ливенского района Орловской области и вступает в силу с момента его официального опубликования.


4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Крутовского 
сельского поселения                                                     В.М.Копылов.
Приложение

к постановлению администрации

Крутовского сельского поселения

Ливенского района

от 26.10.2010 года №60
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории сельского поселения и 

включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  

1. Общие положения


1.1. 
Административный регламент администрации Крутовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Крутовского сельского поселения Ливенского района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

администрация Крутовского сельского поселения Ливенского района Орловской области.


2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление Информации;

- отказ в предоставлении Информации.

Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем:

- направления  заявителю Информации;

- направления заявителю уведомления об отказе в предоставлении Информации.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение  30 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237); 


2) Федеральный закон РФ от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" ("Парламентская газета", N 120-121, 29.06.2002, "Российская газета", N 116-117, 29.06.2002, "Собрание законодательства РФ", 01.07.2002, N 26, ст. 2519.)

 
3) Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615.


4) Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 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.

 
5) Уставом Крутовского сельского поселения Ливенского района Орловской области ( с изменениями и дополнениями).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Документом необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление (приложение 1 к административному регламенту).

2.6.2. Заявление может быть подано как  при личном обращении  в администрацию сельского поселения, так и направлено  почтовой или по электронной  почте.

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. В предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано на следующих основаниях:

- письменный отказ физического или юридического лица от заявления о предоставлении информации об объекте культурного наследия;

- не соответствие  поданного заявления требованиям административного регламента;

- отсутствие в реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемой информации об объекте культурного наследия;

- предоставление информации о запрашиваемом объекте культурного наследия не входит в компетенцию администрации сельского поселения.
2. Об отказе в предоставлении Муниципальной услуги администрация сельского поселения уведомляет заявителя с обоснованием причин такого отказа.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы администрации сельского поселения 

	Понедельник
	    8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	 8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	 8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	неприемный день

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление Муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме. 

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

6. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 
7. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги в администрации сельского поселения размещается следующая информация:

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

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);
- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

10. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

 
11. Для получения муниципальной услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре в свободной форме, в котором необходимо указать точные почтовый адрес объекта или местонахождение земельного участка, по которым запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, число, подпись заявителя.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.10.1. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информирование о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами посредством почтовой связи.

3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов. 

2.10.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

3. Консультации предоставляются:

- при личном обращении в администрацию сельского поселения по адресу: _____________________________________________________________________;
- посредством телефонной связи, по номеру телефона ________________;
- посредством письменных обращений на почтовый адрес:________________________________________________________________.  

- aдрес электронной почты: _________________________________________
- адрес Интернет-сайта _______________________________


2.10.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;


- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации сельского поселения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения


3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) проверка поступившего заявления; 

3) подготовка и выдача информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является обращения заявителя в администрацию сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента.

2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с приложением пакета документов главе администрации сельского поселения. 

11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

12. Максимальный срок осуществления данной административной процедуры 1 рабочий день.

3.3. Проверка  поступившего заявления

1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке  заявления является поступление заявления на имя главы администрации сельского поселения.

2. Глава администрации сельского поселения в течение одного  рабочего  дня со времени поступления заявления, назначает специалиста, ответственного за предоставление информации. 

3. Специалист, ответственный за предоставление информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.6 настоящего  административного регламента.

4.Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 3  рабочих  дня.

3.4. Подготовка и выдача информации или уведомления об отказе 

в предоставлении информации

1. Специалист, ответственный за предоставление информации  осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа.

В случае обнаружения оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. административного регламента, специалист, ответственный за предоставление информации,  готовит проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа.

2. Затем передает проект запрашиваемого документа либо проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа на подпись главе администрации сельского поселения.

3. Подписанный ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и отправляется заявителю по почте или передается лично. 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется Главой сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги специалистами администрации осуществляется Главой сельского поселения.
4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.       

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: __6-42-25_____________________________
2) по телефону/факсу: ____6-42-25___________________
3) по электронной почте: ___krutoe-adm-sel@ mai. ru__________________
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляет глава сельского поселения и его заместители. 

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены Главой сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации. 

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 1

                                                           
к административному регламенту

Главе Крутовского сельского поселения

Ливенского района
_________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

__________________________________

(юридическое или физическое лицо)

__________________________________

(место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить следующую информацию об объекте культурного наследия:

Адрес объекта ______________________________________________

            (полный адрес объекта, в том числе: город, район, село, улица, дом, литера  строения)

Информация необходима для _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                 ______________________

                      (дата)

                    __________________________

                                                     (подпись)

