
    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МИРОШНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

___________________________________________________________________

               от 29.06.2011г.                                                                                         № 34    

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
     На основании Федеральных законов от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, постановляю:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».     
     4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     3.Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

Глава Мирошниковского

сельского поселения                                                                                     В.Д.Шкарупа
Утверждено

постановлением

главы Мирошниковского

сельского поселения

Котовского муниципального

района от 29.06.2011г № 34
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
1. Общие положения.

Краткое наименование государственной услуги:

Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения.
Полное наименование государственной услуги:
Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
Исполнение муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги осуществляется Администрацией Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района.
НПА
Постановление Совмина СССР от 16.09.1982 № 865 (ред. От 29.12.89, с изм. От 25.06.2002) «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры». Постановление Волгоградской областной Думы от 05.06.1997 г. №2/706 (ред. От 11.06.2009) «О постановлении на государственную охрану памятников истории и культуры Волгоградской области»
Заявители:
Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения полномочия их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящиеся на территории Мирошниковского сельского поселения Котовского района Волгоградской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (запроса) по адресу: 403824 Волгоградская область; Котовский район; с.Мирошники ул.Школьная дом 13

Предоставление муниципальной услуги осуществляется исполнителем администрации Мирошниковского сельского поселения
Время работы с 8-00 до 16-00. Обед с 12-00 до 13-00. Выходные дни суббота, воскресенье. Данные размещаются на информационном стенде
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; проверка поступившего заявления; подготовка информации или уведомления об отказе в предоставлении информации. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования; публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах.
Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются работниками
учреждения: - при личном обращении; - по телефону 844-55-7-21-37
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение информации; отказ в предоставлении информации.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (запроса) (Приложение № 2)
Для получения услуги необходимо лично или по телефону обратиться в библиотеку, оказывающую услугу, в рабочее время; 
Заявители имеют право, направить документы почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения, предоставить документы лично. Заявление и документы (сведения), необходимые для получения услуги могут быть направлены в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу в форме электронных документов посредством портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае направления в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» необходимых для предоставления муниципальной услуги».
- произвести заказ необходимой услуги (доставка конкретного издания, подготовка тематической подборки), представив о себе полный перечень сведений: фамилия, имя, отчество, год рождения, место проживания; 
- если услуга оформляется лично, то пользователь предоставляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фамилию, имя, отчество, фотографию, сведения о месте регистрации).
При условии наличия необходимой пользователю литературы муниципальная услуга исполняется в течение недели.

Основания для отказа заявителю:
- не соответствие поданного заявления следующим требованиям:
заявление написано не на русском языке; 
в тексте заявления допущено использование сокращение слов; 
в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя;
Основания для отказа предоставления услуги исполнителем:
- отсутствие информации об объекте культурного наследия;
- 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 учреждения.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультации не должно превышать 15 минут. Результат предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 15 дней.
Прием, регистрация заявления, проведение анализа представленных документов, принятие решения о поиске запрашиваемых сведений - 1 день.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны отвечать требования] санитарно-эпидемиологических правил, противопожарной безопасности, оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, обеспечены коммунальными услугами. Помещение должно быть телефонизировано. К основному оборудованию относится: Компьютерная техника; Столы и стулья;
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если сведения, в них содержащиеся, находятся в распоряжение органов, представляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
Орган, осуществляющей предоставление муниципальной услуги самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе».


При предоставлении государственных и муниципальных услуг инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности:

    - беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него;

    - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения;

   -  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения;

   - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

    -допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

   - допуск в учреждение собаки-проводника при  наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

   - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

   - оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур электронной форме.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны в блок-схеме
приложении № 1 к административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных
действий:
- прием, регистрация заявления, проведение анализа представленных документов, принятие решения о поиске запрашиваемых сведений;
- проведение поиска запрашиваемых сведений;
- оформление и выдача заявителю справки (выписки из паспорта) или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия. Прием, регистрация заявления, проведение анализа представленных документов, принятие решения о поиске запрашиваемых сведений.
Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя к Администрации поселения, либо направление заявления в электронном виде или по почте.
Ответственным за исполнение данного административного действия является Администрация поселения 
При личном обращении ответственные лица удостоверяют личность заявителя, принимают и регистрируют заявление в журнале регистрации и ставят отметку в заявление о его принятии.
При поступлении заявления и документов в электронном виде, лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение об их получении.
При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением, ответственное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.
Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении осуществляет проверку документов, представленных заявителем, путем их сопоставления перечню документов, предусмотренному административным регламентом.
При получении заявления и документов по почте или в электронном виде лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы, представленные заявителем.
В случае несоответствия представленных документов ответственное лицо подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, подписывает, регистрирует и направляет в течение 1 дня со дня регистрации заявления и документов.
В случае соответствия документов требованиям административного регламента ответственное лицо принимает решение о поиске запрашиваемых сведений.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 день. Результатом исполнения данного административного действия является принятие должностным лицом администрации решения с поиске запрашиваемых сведений.
Основанием для начала данного административного действия является положительное решение ответственного лица о поиске запрашиваемых сведений.
Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск сведений о запрашиваемом объекте культурного наследия.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 15 дней. Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта справки (выписки из паспорта) или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия.
Оформление и выдача заявителю справки (выписки из паспорта) или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия. Основанием для начала данного административного действия является подготовка проекта справки (выписки из паспорта) или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия либо о выявленном объекте культурного наследия. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и выдает заявителю:
- справку об объекте культурного наследия;
- выписку из паспорта объекта культурного наследия;
- письмо об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия либо о выявленном объекте культурного наследия.
Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю справки, (выписки из паспорта) об объекте культурного наследия или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:
- прием, регистрацию, рассмотрение заявления и документов;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- выдачу уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации Мирошниковского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица музея, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

«5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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 для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной (государственной), 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;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- 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.
- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7   Федерального закона  № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года;

- приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Котовского муниципального района. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Котовского муниципального района единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие; органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- 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.
5.5. 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.
5.6.По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:
-удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
-отказать в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. 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 пунктом 5.7. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.»

Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах культурного 
наследия местного значения, находящихся на территории 
муниципального образования и включенных в 
единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории и культуры) 
народов Российской Федерации»
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

	Поступление заявления в администрацию  посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом либо направления заявления в электронном виде


	Прием и регистрация заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов – не более 1 дня



	Рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления – не более 15 дней



	Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию – не более 1 дня


Приложение № 2

к административному регламенту
                                                   Главе Мирошниковского сельского поселения 

                                                    Филипенко В.П. 

                                                    Ф.И.О.заявителя

                                                        Почтовый адрес
                                                      Адрес электронной почты (при наличии)
                                                       Контактный телефон (при наличии)
заявление.
Прошу    представить    мне    справку    (выписку    из    паспорта    объекта)    по _______________________________________________________________
                                                       (наименование объекта культурного наследия)
Справка необходима для _____________________________________________


Подпись заявителя




                                                                          фамилия, инициалы

дата
