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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТУМАНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЯЗЕМСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  ____________2012                                                                                              №_____
   село Туманово

	Об утверждении Административного регламента Администрации Тумановского  сельского поселения   по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения,          находящихся  на территории Администрации Тумановского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (        памятников 

истории и культуры) народов Российской Федерации» 


	
	


 Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210–ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Тумановского сельского поселения Вяземского района Смоленской области, постановлением Администрации Тумановского сельского поселения Вяземского района Смоленской области от 01.11.2012 № 74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

Администрация  Тумановского сельского поселения Вяземского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению Администрацией Тумановского сельского поселения Вяземского района Смоленской области  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Администрации Тумановского сельского поселения Вяземского района Смоленской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации». 

2. Довести настоящее постановление до сведения населения муниципального образования в порядке обнародования и разместить на официальном сайте  администрации  http: // tumanovskoe.ru/.

3. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования 

Тумановского  сельского поселения 

Вяземского района Смоленской области                                                      М.Г.Гущина

Утвержден

                                                                                          постановлением Администрации

                                                                                          Тумановского сельского поселения

                                                                                                                    Вяземского района Смоленской области

                                                                                                                                   от _______2012     №  _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Администрации Тумановского сельского поселении по предоставлению 

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

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на Администрации Тумановского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги(далее – муниципальная услуга).

Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих исполнение муниципальной услуги

2. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Тумановского сельского поселения  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993  «Российская газета», № 237, 25.12.1993;

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

Федеральным Законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», «Российская газета», № 248, 17.11.1992;

Уставом Администрации Тумановского сельского поселения; 

Настоящим Административным регламентом.

Наименование органа местного самоуправления Тумановского сельского поселения, исполняющего муниципальную услугу

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Тумановского сельского поселения. 

4. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.

Описание конечного результата исполнения муниципальной услуги

5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Тумановского сельского поселения  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Информация) является выдача  заявителю Информации, содержащейся в документах, представляемых для включения объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (отказа в предоставлении Информации) в виде оформленного и зарегистрированного текстового документа на бумажном носителе, либо по электронной почте в виде отсканированного изображения документа. 

Заявители муниципальной услуги


6. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

         II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
           7.
Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении граждан в Администрацию Тумановского сельского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет и публикаций в средствах массовой информации.

Информация о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемая гражданам, является открытой и общедоступной.

8.  Информация о месте нахождения и графике работы Администрации

Тумановского сельского поселения:

   Консультирование граждан по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются при непосредственном обращении, путем подачи запроса,  а также по телефону, по электронной почте.

Администрация Тумановского сельского поселения  располагается по адресу: Смоленская область, Вяземский  район, с.Туманово, ул. Почтовая, дом 6.

Почтовый адрес: 215130, Смоленская область, Вяземский  район,  с.Туманово, ул. Почтовая, дом 6.

График работы Администрации Тумановского сельского поселения:

Часы работы с 8.00-17.00.

Приемные дни: понедельник - пятница

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты: qushina.adm@yandex.ru
Адрес сайта Администрации Тумановского сельского поселения в сети Интернет: http: // tumanovskoe.ru.
9.
Стенды, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в здании Администрации Тумановского сельского поселения.

На информационных стендах содержится следующая информация:

· полное наименование и месторасположение Администрации Тумановского сельского поселения, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;

· основные положения законодательства, касающиеся порядка исполнения муниципальной функции, форма заявления для исполнения муниципальной функции; 
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

10.
Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации осуществляется в следующем порядке:

при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме информации;

при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

при письменном запросе – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

при личном обращении в приемные дни и часы – в виде предоставления текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) с устными пояснениями при необходимости, в том числе:
- перечне документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги, о комплектности (достаточности) представленных документов, об источнике получения документов; 

- времени приема и выдачи документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги;

- сроках выполнения муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Индивидуальное устное информирование осуществляется не более  30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации  Тумановского сельского поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Прием граждан ведется в порядке живой очереди.

11. Текстовая информация о правилах предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации, отпечатанная на листах бумаги формата А4, размещается на стенде «Информация об объектах культурного наследия», расположенном в здании администрации. 
12.
Индивидуальные заявления граждан для предоставления муниципальной функции предоставляются лично в администрацию Тумановского сельского поселения.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

13.
Прием граждан осуществляется согласно графику работы администрации Тумановского сельского поселения, указанному в подпункте 2.1.2 Административного регламента.

14.
Для ожидания приема и приема граждан отводится специальное место, оборудованное для оформления документов, а также снабженное информационными стендами в соответствии с подпунктом 2.1.3 Административного регламента. Места для заполнения документов обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
15.
Помещения для приема граждан размещаются на нижних этажах здания.

16.
Вход и выход из помещения для приема граждан оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

17.
Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

18.
В местах приема граждан на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации Тумановского сельского поселения.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.

19.
При возможности около здания организуются парковочные места. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

20.
Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на входной двери так, чтобы их хорошо видели посетители.

21.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов администрации Батецкого сельского поселения, в том числе условиям, обеспечивающим возможность реализации прав инвалидов на выполнение по их заявлению муниципальной услуги.

Сроки исполнения муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга осуществляется постоянно. 

Допустимый срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации – 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Информации.

Предельные сроки отдельных административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Информации:

регистрация заявления о предоставлении Информации специалистом администрации, ответственным за прием документов – в течение дня поступления заявления о предоставлении информации;

передача заявления для рассмотрения и визирования Главе муниципального образования Тумановского сельского поселения – 1 рабочий день;

передача заявления специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для принятия  решения о возможности исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации или об отказе в исполнении – 1 рабочий день;

подготовка Информации или отказа в предоставлении Информации специалистом – 5 рабочих дней;

подписание Информации Главой муниципального образования – 1  рабочий день;

регистрация Информации и выдача (отправка) заявителю  – 1 рабочий день.

Срок выдачи Информации. 

Непосредственно заявителю – в день прибытия заявителя, извещенного о готовности Информации. Выдача Информации заявителю производится во все рабочие дни и часы.

Условия исполнения муниципальной услуги

23. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги

24. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Приём и регистрация заявления о предоставлении Информации.

Приём заявления заключается в получении заявления специалистом, ответственным за приём документов, ознакомлении с его содержанием и оценке соответствия поступившего документа требованиям административного регламента в части возможности его регистрации. При отсутствии факторов, исключающих его регистрацию, заявление регистрируется в журнале учета и регистрации, предусмотренном номенклатурой дел администрации. 

25. Рассмотрение и визирование заявления Главой муниципального образования Тумановского сельского поселения и его передача специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Заявление рассматривается Главой муниципального образования, визируется и передается специалисту не позднее следующего рабочего дня после визирования. 


26. Подготовка Информации или отказ в предоставлении Информации.

Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленное заявление и устанавливает соответствие его требованиям законодательства и достаточность информации, указанной в заявлении, для идентификации объекта недвижимости, в отношении которого запрашивается Информация. 

Результатом данной административной процедуры является принятие специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, решения:

- о предоставлении Информации; 

- об отказе в предоставлении Информации.


27. В случае идентификации объекта недвижимости, как объекта культурного наследия или выявленного объекта культурного наследия, информация предоставляется в виде информационной справки и направляется или выдается Заявителю. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов. Сопроводительное письмо  подписывается Главой муниципального образования Тумановского сельского поселения.


28. Подписание Информации или ее возврат исполнителю для доработки.


Глава муниципального образования рассматривает полученную от исполнителя Информацию, оформленную по установленной форме, и принимает решение о возможности её подписания. В случае выявления обстоятельств, исключающих подписание Информации, вызванных действиями исполнителя, Информация возвращается ему для доработки. Информация, не имеющая замечаний или исправленная по замечаниям, подписывается Главой муниципального образования, заверяется печатью Администрации и передается специалисту, ответственному за прием документов, для регистрации и выдачи Заявителю.  


29. Регистрация Информации, уведомление Заявителя о готовности Информации и выдача (отправка) заявителю.


Регистрация Информации осуществляется специалистом, ответственным за прием документов в виде присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел. 

Специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом.

30. Если в заявлении указано на желание Заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за подготовку Информации, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения.

Специалист, ответственный за прием документов знакомит заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель),  принимающий  документы, расписывается  в экземпляре информационной справки, остающемся в министерстве,  об их получении.

31. Срок исполнения административной процедуры – постоянно. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия  должностных лиц в связи с представлением  муниципальной услуги. 

Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

34. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Тумановского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента.

35. Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями работников администрации. 
36. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного Регламента, обязаны:

- исполнять  функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации  

- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

37. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного Регламента, имеют право: 


- определять ход исполнения административных процедур;

 - вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

 - назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения  по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

38. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V: ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

39. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

40. Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц его руководителю в административном порядке.

41. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

42. Глава муниципального образования  проводит личный прием заявителей.

43. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава муниципального образования  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

44. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

45. По результатам рассмотрения жалобы Главой муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

46. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

47. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

48. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

49. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

50. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации в судебном порядке.

___________________

Блок – схема 

по представлению Администрацией Тумановского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Тумановского сельского поселения  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации


Главе муниципального образования

Тумановского сельского поселения

Вяземского района Смоленской области

__________________________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: __________________________________________

__________________________________________

 (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. ______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия расположенного по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________

(указать точный адрес объекта)

Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

4) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

5) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)

                   (дата)                                                                         (подпись)                                      (фамилия, инициалы)

	(на бланке юридического лица) 

(исх.№     дата)
	Главе  муниципального образования

 Тумановского сельского поселения




З А Я В Л Е Н И Е


Просим предоставить информацию об объекте культурного наследия расположенного по адресу:

 _________________________________________________________________

(указать точный адрес объекта)

Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

4) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

5) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию просим отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- вручить представителю (по доверенности) лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)

                   (дата)                                                                                             (подпись)           (фамилия, инициалы)
Заявление 
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