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Администрация

муниципального образования «Малоземельский сельсовет»

Ненецкого автономного округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.02.2013 г. № 7
п. Нельмин-Нос Ненецкого автономного округа
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения»



В соответствии с Федеральными законами от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа, Постановлением Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа от 23.10.2012 № 29/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация МО «Малоземельский сельсовет» НАО постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения» согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия, подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа.

Глава МО

«Малоземельский сельсовет» НАО




М.С. Талеев

	
	Приложение 

к постановлению Администрации

муниципального образования 
«Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа
        от 26.02.2013 г. № 7


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.
            Действие настоящего Административного регламента распространяется в отношении объектов культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения»:
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1 («Российская газета», № 248, 17.11.1992);


- Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Парламентская газета», № 120-121, 29.06.2002);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Закон Ненецкого автономного округа 13 марта 2008 г. № 14-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры), расположенных на территории Ненецкого автономного округа» («Няръяна Вындер», № 36, 18.03.2008);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009);

- Приказ Минкультуры РФ от 03.10.2011 № 954 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 4, 23.01.2012);
1.3. Заявителями являются юридические и физические лица. От имени заявителей заявления могут подавать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена в Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Администрацию муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа:

- по телефону;

- лично;

- в письменной форме посредством направления обращения в адрес Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа;

-  в форме электронного документа (по электронной почте).

Ответственный специалист Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа, осуществляющий консультирование, должен внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства, подробно и в вежливой форме проинформировать Заявителей по интересующим их вопросам.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги                    по телефону специалист Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа, должен сначала представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, а затем представить Заявителю интересующую его информацию.

При невозможности специалистом Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся Заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При информировании Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги лично специалист Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Письменное информирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством направления письменного ответа на обращение Заявителя почтой или по электронной почте (при её наличии  в обращении) в его адрес в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, аналогичном для письменного обращения. Ответ                        на обращение в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Устное информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (по телефону и лично) осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа:

понедельник - четверг - с 08.00 до 18.00 часов (время московское), 
пятница- с 8.00 до 12.00 часов (время московское),

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов (время московское), 

суббота, воскресенье – выходной день.

Номер телефона Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа для справок: 8(81853) 33-4-43.

Личное информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: 166714, НАО, п. Нельмин-Нос, кв. Школьный, дом 6. 

Письменные обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги подлежит направлению в вышеуказанный адрес.

Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа: E-mail: neruta@atnet.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на официальном сайте МО «Малоземельский сельсовет» НАО http:// malozemadm.ru
Также возможно публичное информирование Заявителей о муниципальной услуге, которое может осуществляться с привлечением средств массовой информации, печатных изданий, радио, телевидения, сети Интернет»;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация МО «Малоземельский сельсовет» НАО. 

Структурное подразделение, отвечающее за предоставление муниципальной услуги – общий отдел Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО (далее – Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является:

         - предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения;
- направление (выдача) уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги указаны в пункте 1.2 раздела 1 Административного регламента.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию МО «Малоземельский сельсовет» НАО письменное обращение (приложение № 1, 2). 

В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, 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 обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном для рассмотрения письменного обращения. При этом в запросе заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Кроме указанных выше сведений, заявитель указывает в обращении  также адреса и места нахождения объекта, в отношении которого, запрашивается информация.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в обращении сведений, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

-
отсутствие сведений о запрашиваемом объекте культурного наследия.

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3-х дней с момента получения запроса.

2.12. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
Помещение, в котором осуществляется приём Заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение Заявителя;

- возможность и удобство оформления Заявителем заявления;

- возможность ознакомления Заявителя с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.13. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- высокая степень открытости информации о муниципальной услуге;


- удовлетворённость Заявителей качеством предоставления муниципальной услуги.

 - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур (наименование выполняемых административных процедур). 
1) При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

2) прием и регистрация заявления;

3) рассмотрение обращения ответственным муниципальным служащим;

4) подготовка ответа;

5) направление информации заявителю.
3.2. Приём и регистрация заявления и  документов.
1) Обращение на имя главы Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО представляется заявителем в одном экземпляре. Заявление представляется в Администрацию МО «Малоземельский сельсовет» НАО лично, через представителя или почтовым отправлением. Обращение может быть подано путем его направления по электронной почте по адресу указанному в пункте 1.4 раздела 1 настоящего Административного регламента. 

2) Основанием   для  предоставления муниципальной услуги является поступление и регистрация заявления.

3) Регистрация заявления, полученного от заявителя, осуществля​ется муниципальным служащим, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций (далее – работник).

Регистрация заявления осуществляется в течение трех дней с момента его поступления в Администрацию МО «Малоземельский сельсовет» НАО в журнале регистрации входящих документов. По желанию заявителя ему выдаётся копия заявления  с отметкой о получении заявления.

4) При несоответствии заявления требованиям Административного регламента работник, ответственный за приём заявления, уведомляет заявителя о наличии и характере недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 
5) Заявление может быть заполнено заявителем непосредственно в Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО самостоятельно или с помощью работника, ответственного за приём документов.

3.3. Рассмотрение заявления ответственным муниципальным служащим.

1) Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации, является уполномоченный сотрудник Отдела.

2) Заявление с резолюцией главы Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО направляется для работы непосредственному исполнителю.

3.4. Для подготовки ответа заявителю исполнитель:

1) проверяет наличие информации о запрашиваемом объекте;
2) осуществляет подготовку запрашиваемой информации;
3) готовит проект сопроводительного письма о предоставлении информации  или, при выявлении оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 раздела 2 Административного регламента, письмо об отказе в предоставлении информации;
4) визирует проект письма, передаёт весь комплект документов на согласование главе МО «Малоземельский сельсовет» НАО;
5) организует подписание ответа главой Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО; 

6) готовит документы к выдаче  на руки заявителю или к отправке по почте, исходя из указаний заявления.
3.5. Направление запрашиваемой информации заявителю либо направление мотивированного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации.
Направление (выдача) запрашиваемой информации или письма об отказе в предоставлении информации производится работником Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО в течение трех дней после подписания ответа на запрос, но не позднее 30 дней со дня регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО осуществляет глава Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

а) плановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО, но не чаще одного раза в два года.

Плановые проверки проводятся главой Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО.

б) внеплановых проверок.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица Отдела, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию МО «Малоземельский сельсовет» НАО на имя главы Администрации МО «Малоземельский сельсовет» НАО.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Малоземельский сельсовет» Ненецкого автономного округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.
5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию МО «Малоземельский сельсовет» НАО, 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, если иное не установлено Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация МО «Малоземельский сельсовет» НАО принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

1) отсутствие в жалобе сведений, указанных в п. 5.5. Административного регламента;

2) текст жалобы не поддается прочтению;

3) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также членов их семей;

4) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5) в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации
 об объектах культурного наследия местного значения»
Для физических лиц

Главе Администрации

 муниципального образования

«Малоземельский сельсовет» 

Ненецкого автономного округа
Талееву М.С.

от ________________________,

проживающего (щей) по адресу:

___________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия _______

_______________________________________________________________________

(наименование объекта культурного наследия и его адрес)

_________________                                                     «____» ______________ 20___ г.

                 (подпись)
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации
 об объектах культурного наследия местного значения»
Для юридических лиц
	Бланк или угловой штамп заявителя 
с указанием  адреса,  телефона,  факса,

E-mail,   исх. № и даты; 


	Главе  Администрации

 муниципального образования

«Малоземельский сельсовет»

Ненецкого автономного округа

Талееву М.С.



Заявление

Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия _______

_______________________________________________________________________

(наименование объекта культурного наследия и его адрес)
_______________                            ________________                     _______________

                (должность)                                                                          (подпись)                                                         (расшифровка подписи)
Приложение  № 3
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации
 об объектах культурного наследия местного значения»
Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения»








Обращение (запрос) поступившее по электронной почте





Обращение (запрос), принятое в ходе личного приема (устное обращение)





Письменное обращение (запрос)





Прием и регистрация обращения (запроса)





Рассмотрение заявления (запроса)





Предоставление запрашиваемой информации об объекте культурного наследия местного значения








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








