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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ВВЕДЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ШУЙСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

с. Введенье т.36-189

от  17.01.2011  № 7

Об административном регламенте администрации Введенского сельского поселения по предоставлению 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»

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Введенского сельского поселения области от 14.01.2011 № 2 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муници​пальных услуг» администрация Введенского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Введенского сельского поселения по предоставлению 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».

2. Разместить утвержденный регламент на официальном сайте администрации Шуйского муниципального района Ивановской области в государственных информационных системах.

3. Обнародовать данное постановление путем вывешивания на доске объявлений.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

 

 

 

Глава администрации Введенского

сельского поселения                                                                      И.Ю. Найденова


Административный регламент


предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования города Нефтекумска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

 

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования города Нефтекумска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «МУК КДЦ Введенского сельского поселения» (далее - Учреждение).
1.3.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования города Нефтекумска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – заинтересованные лица).
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", от 21.01.2009 г., N 7);
Федеральным законом от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 01.07.2002 г. N 26, ст. 2519);
Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 08.05.2006 г., N 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (ч.1), ст. 3448);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" («Российская газета» № 25, 13.02.2009);
«Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Введенского сельского поселения»;
Уставом муниципального учреждения «МУК КДЦ Введенского сельского поселениям
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:
- справки о принадлежности объекта к объектам культурного наследия;
- справки об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия.
2.1.2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
у должностных лиц Учреждения в рабочее время:  понедельник –выходной день  вторник -воскресенье с 08-00 до 17-00,   перерыв с 12-00 до 13-00, по адресу: Ивановская область, Шуйский район с.Дунилово ул.Советская д.19
телефоны для справок по предоставлению муниципальной услуги: (49351) 36-424
на официальном сайте администрации Шуйского муниципального района Ивановской области;
посредством размещения Административного регламента и образцов заполнения форм документов в здании Учреждения;
с использованием средств факсимильной связи, а также при письменном обращении.
Письменное разъяснение осуществляется при поступлении письменного обращения в Учреждение.
Обращение, поступившее в Учреждение или должностному лицу по электронным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
2.1.3. Для получения муниципальной услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги в одном экземпляре по прилагаемой форме (приложение 1), в котором необходимо указать точные адресные координаты и/или местонахождение объекта, по которому запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, паспортные данные, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, дату, подпись заявителя (руководителя).
К заявлению, в случае необходимости, в подтверждение изложенной в нем информации могут быть приложены соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.
2.1.4. При ответах на обращения, поступившие по каналам телефонной связи и устные обращения должностные лица Учреждения в доступной и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ по каналам телефонной связи должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего обращение.
При отсутствии возможности у должностного лица Учреждения, принявшего обращение по каналам телефонной связи, самостоятельно ответить на поставленные вопросы по процедуре предоставления муниципальной услуги, обращение должно быть переадресовано (переведено) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявитель, обратившийся в Учреждение, в обязательном порядке информируется должностным лицом Учреждения о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней.
Срок предоставления муниципальной услуги в исключительных случаях может быть продлен, при обязательном уведомлении заявителя о продлении срока.
2.3. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения.
2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.5. Требования к месту предоставления муниципальной услуги
В помещениях для работы с заявителями размещается информация и удобные места, оборудованные столами и стульями, письменными принадлежностями.
3. Административные процедуры
3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные действия:
1) заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в Учреждении;
2) максимальный срок передачи заявления на предоставление муниципальной услуги непосредственному исполнителю не должен превышать трех дней со дня регистрации в Учреждении;
3) должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги:
- осуществляют подготовку проекта запрашиваемого документа либо проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа;
- передают проект запрашиваемого документа либо проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа на подпись директору (заместителю директора);
4) запрашиваемый документ либо проект мотивированного отказа подписывается директором (заместителем директора) в срок до двух дней со дня его получения от должностного лица Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
5) должностные лица Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок ее предоставления, определенные в настоящем Административном регламенте.

4. Порядок и формы контроля при предоставлении муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляет директор Учреждения путем визирования документов.
4.2. Ответственность должностных лиц Учреждения.
Учреждение, его должностные лица в случае ненадлежащего предоставления соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Учреждение осуществляет контроль за исполнением должностными лицами соответствующих служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего предоставления должностными лицами служебных обязанностей и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.
Ответственность за своевременное и качественное представление информации при предоставлении муниципальной услуги возлагается на должностных лиц Учреждения.
Должностные лица Учреждения несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях, за:
соблюдение сроков предоставления административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства и технических регламентов;
достоверность информации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к директору (заместителю директора) или направить письменное обращение, жалобу, претензию.
5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц Учреждения, по номеру телефона: (49351) 36-189
5.4. При обращении, жалобе, претензии заявителя, поступившей в письменной форме срок их рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.
5.5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.
5.6. По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии директором Учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.7. Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.8. При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации директор Учреждения, в установленный законодательством срок принимает решение о необходимости применения к должностному лицу Учреждения мер дисциплинарного или иного предусмотренного законодательством Российской Федерации характера.
5.9. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.



Приложение 1

Директору  МУК КДЦ Введенского сельского поселения

Сивцовой Э.Э.


от ________________________________
(фамилия, имя, отчество)
___________________________________
___________________________________
(паспорт серия, номер,
кем и когда выдан)
___________________________________
___________________________________
(фактический обратный адрес
___________________________________
для почтовых отправлений)
___________________________________
___________________________________
(контактный телефон)

Заявление

Прошу Вас выдать справку о принадлежности к объектам культурного наследия, выявленным объектам культурного наследия объекта недвижимого имущества, расположенного по адресу:______________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Приложение:

_________________/ _________________/
(подпись)                    (Ф.И.О.)
_______________
(дата)

Директору  МУК КДЦ Введенского сельского поселения

Сивцовой Э.Э.


от _______________________________________
(полное наименование организации,
юридический адрес)
___________________________________
___________________________________
(фамилия, имя, отчество,
должность руководителя)
___________________________________
___________________________________
(фактический обратный адрес
___________________________________
для почтовых отправлений)
___________________________________
(контактный телефон)

Заявление

Прошу Вас выдать справку о принадлежности к объектам культурного наследия, выявленным объектам культурного наследия объекта недвижимого имущества, расположенного по адресу: ______________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Приложение:

Руководитель организации _____________/ _________________/
(подпись)                 (Ф.И.О.)
М. П.
_______________
(дата)

	
	  



