Проект
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КРАСНОСЕЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _______  2012 года
                                                                                       №  ___

	«Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение» 


	


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области от 15.08.2011 г. № 78 «Об утверждении порядка разработки  и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Красносельское сельское поселение» Ленинградской области Выборгского района», Уставом МО «Красносельское сельское поселение» выборгского района Ленинградской области, а так же в целях исполнения требований протеста Выборгской городской прокуратуры на постановление администрации № 85 от 11.07.2012г,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (приложение № 1).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на официальном  сайте администрации МО «Красносельское сельское поселение».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Считать утратившим силу постановление администрации муниципального образования  «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области № 85 от 11.07.2012 года  об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение».
         Глава администрации


                    

    М.Л. Торопов 

Разослано: дело, прокуратура, газета «Выборг», бюджетные учреждения
Приложение № 1
к Постановлению администрации

МО «Красносельское сельское поселение» 

от __.__.2012 г. № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации МО «Красносельское сельское поселение» по     предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) исполнения администрацией МО «Красносельское сельское поселение» по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга).  
1.2. Круг заявителей муниципальной услуги (далее - Пользователи) -  юридические или физические лица (далее – Заявители)
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение администрации МО «Красносельское сельское поселение» осуществляющей предоставление муниципальной услуги:

Адрес: 188836, Ленинградская область, Выборгский район, п. Красносельское, ул. Советская, д.11 

График работы администрации: с 9.00 -18.00, пятница 9.00-17.00 

Приемные дни: вторник 

Обеденный перерыв: 13.00-14.00
Выходные дни: суббота, воскресенье

Телефон/факс 8 (81378) 61-525, 8 (81378) 61-749                         

Адрес электронной почты администрации МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области krasnoselskoye@gmail.com
Адрес в сети Интернет на официальном сайте МО «Красносельское сельское поселение»  Выборгского района ленинградской области – www. krasnoselskoe.vbglenobl.ru 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация МО «Красносельское сельское поселение». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: предоставление имеющейся информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а именно:

- сведений о наименовании объекта;

-сведений о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

- сведений о местонахождении объекта;

- сведений о виде объекта;

-описания особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее - предмет охраны);

- описания границ территории объекта;

- фотографических изображений объекта;

- сведений об органе муниципальной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

- номера и даты принятия решения органа муниципальной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным  законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 
- Областным законом Ленинградской области № 105-оз от 23 августа 2006 года «Об объектах культурного  наследия (памятниках истории и культуры) Ленинградской области» 

- Приказом Росохранкультуры от 27.02.2009 N 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» 
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

         - Уставом МО «Красносельское сельское поселение»;
- постановлением администрации МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области от 15.08.2011 г. № 78 «Об утверждении порядка разработки  и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Красносельское сельское поселение» Ленинградской области Выборгского района»;
- настоящим административным регламентом;


- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области.
2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем – Заявление. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

2.7. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено  нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемых сведений.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документа (документов), выдаваемого (выдаваемыми) иными организациями – нет. 

2.10. Муниципальная услуга – предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – 20 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - запрос заявителя регистрируется при личном обращение заявителя или поступлении запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет в день получения.

2.13 Помещения, предназначенные для оказания муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03». Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в максимально короткие сроки после получения запроса. Для обеспечения доступности и качества муниципальной услуги предусмотрена возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
При ответах на телефонные звонки, устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего звонок. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный запрос должен быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений: о ходе процедуры подготовки информации, об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Красносельское сельское поселение» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации при помощи телефонов, личного посещения администрации в приемные (рабочие) часы.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона, электронной почты. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур административных процедур в электронной форме
(приложение: блок-схема предоставления муниципальной услуги)

3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО «Красносельское сельское поселение» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

3.2 Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.2.1. Ответственным за выполнение административного действия является специалист.

3.2.2. Специалист, рассматривает документы, которые имеются на хранении и в которых содержатся необходимые сведения.

3.2.3. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

-
имеющуюся информацию об объекте культурного наследия регионального или местного значения, находящемся на территории МО «Красносельское сельское поселение» и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

-
уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

Ответ предоставляется:

-
в случае личного получения, заявитель расписывается в получении и указывает дату получения;
-
ответ по заявлению заявителя может быть отправлен почтой или электронной почтой.  

3.2.4. Ответвленным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является заместитель главы администрации МО «Красносельское сельское  поселение».
4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется  заместителем главы администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных локальных актов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. В части досудебного обжалования:

5.1.1. Заявитель  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении в ходе предоставлении муниципальной услуги, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте  и по электронной почте сектора. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию: 

- наименование органа/ФИО должностного лица, в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество, адрес/для юридического лица - полное наименование, почтовый адрес, суть нарушенных прав, действие (бездействие). Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы Заявителя.

5.1.2. Заместитель главы администрации или лицо его заменяющее при поступлении заявления  об обжаловании  действий (бездействия)  должностных лиц принимает одно из следующих решений:

-
признать действия (бездействие) должностного лица необоснованными;

- 
отказать в  удовлетворении  заявления об обжаловании с уведомлением   Заявителя  о  причинах отказа.

5.1.3. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено Заявителю по почте заказным письмом или передано лично в руки под подпись.

5.1.4.  Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (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 течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.1.5. В рассмотрении заявления может быть отказано, если:

-
в заявлении  не указаны - фамилия гражданина, направившего заявление, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
если текст заявления  не поддается прочтению; 

5.2.  Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) муниципальных органов или должностных лиц  нарушены его права и свободы. 

Приложение 
к административному регламенту 



Блок-схема

предоставления муниципальной услуги












Начало предоставления муниципальной услуги: 


заявитель обращается с заявлением о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории МО  «Красносельское сельское поселение» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации





Отказ в приеме заявления


с выдачей перечня выявленных препятствий





Прием заявления на регистрацию








Принятие решения о предоставлении информации











Принятие решения об отказе в оказании услуги





Оформление и выдача запрашиваемой информации регистрации заявления 





Оформление и выдача результата оказания услуги





Предоставление муниципальной услуги завершено








