
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Токаревского сельского поселения

от 30.05.2014 г. № 28



Административный регламент




 предоставления муниципальной услуги
«Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории сельского поселения, предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги:





«Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории сельского поселения, предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения» (далее - муниципальная услуга).
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Токаревского сельского поселения, Гагаринского района Смоленской области.  
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

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

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон РСФСР от 15 декабря 1978 года «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;

- Постановление Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

- Устав Токаревского сельского поселения.
1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги:

- выписки из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации);

- письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия;
- сохранение объктов культурного наследия.
1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также граждане Российской Федерации, обратившиеся в органы местного самоуправления о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории сельского поселения (далее – Заявители). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. 

2.1. Место нахождения Администрации: Смоленская область Гагаринский район, с. Токарево, ул. Административная, д.2.

Почтовый адрес Администрации: 215037, Смоленская область Гагаринский район, с. Токарево, ул. Административная, д.2.





График приёма получателей муниципальной услуги в Администрации:

	Понедельник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00) 

	Среда
	09.00 - 17.00 (перерыв 12.30-14.00)

	Четверг
	неприемный день

	Пятница
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00)

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочный телефон/факс: 8(48135)7-61-97, 3-67-96.





Электронный адрес Администрации сельского поселения: Tokarevo215023adm@yandex.ru.

Сайт Администрации в сети Интернет: www.rodinagagarina.ru.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт - для физических лиц,  для юридических лиц – свидетельство о государственной регистрации).

- заявление (запрос) (Приложение № 1) на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре.

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

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и его законным представителем при представлении документа, подтверждающего наличие соответствующего права. 

Фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса должны быть написаны полностью.

Наименование организационно-правовой формы, место нахождения, юридические реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество ответственного представителя (представителей) юридического лица должны быть написаны полностью. 

В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Заявление не должно быть исполнено карандашом.

В заявлении указывается контактный телефон заявителя.

Образец заявления можно получить в Администрации сельского поселения.
В случае направления заявления в электронном виде, заявление заполняется в электронном виде, согласно электронной форме размещенной на сайте Администрации.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

 - неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

- не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 

- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый Заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан ведется по очереди.

Максимальное время ожидания устанавливается:

- в очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – до 20 минут;

- в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.
2.8. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

В помещении для работы с Заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалиста, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации об объектах культурного наследия.
Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение, в котором осуществляется прием получателей муниципальной услуги, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- с использованием средств телефонной связи;





- при письменном запросе (обращении);

- при личном обращении непосредственно в Администрацию сельского поселения;
- посредством размещения на сайте Администрации в сети Интернет. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
2.10.  Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
- подачи заявления в электронном виде по электронной почте;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации, в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Предоставление муниципальной услуги состоит из административных процедур:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов;

- подготовка информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории сельского поселения;  
- выдача результата исполнения муниципальной услуги.
Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалиста Администрации в рамках административных процедур является письменное обращение заявителя.
3.2. Прием и регистрация документов:

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация обращения заявителя в Администрацию. 

3.2.2. Обращение может поступить по почте, может быть доставлено непосредственно заявителем, передано по факсу, по электронной почте.

3.2.3. Обращения, поступившие по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за делопроизводство.

3.2.4. Специалист, ответственный за делопроизводство:

- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов.
3.2.5. Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится специалистом, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается контактный телефон. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

3.2.6. Обращения, поступившие по факсу, в электронной форме по сети Интернет, принимаются специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за делопроизводство, для регистрации. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, заявленных в заявлении, для исполнения муниципальной услуги. При необходимости специалист, ответственный за прием документов, консультируется со специалистами, должностными инструкциями которых предусмотрено исполнение муниципальной услуги.

3.2.8. Специалист, ответственный за прием документов, при получении заявления с приложениями (если имеются), проверяет его соответствие установленным законодательством требованиям.
3.2.9. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в разумный срок.

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трёх рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

3.2.10. Специалист, ответственный за прием документов, при приеме заявления с приложениями (если имеются) регистрирует их в течение трех дней  со дня поступления.
3.2.11. После регистрации, заявление с приложениями (если имеются) передаются Главе Администрации сельского поселения.

3.2.12. Документы с визой Главы Администрации сельского поселения, который организует учёт сроков исполнения заявления, передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок приема и регистрации заявления не должен превышать трех рабочих дней.

3.3. Рассмотрение документов:
3.3.1. В начале административной процедуры заявление с приложениями (если имеются), рассматривается специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы и устанавливает:

- соответствие их требованиям законодательства;

- достоверность содержащейся в документах информации. 

3.3.3. В случае выявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оснований для отказа документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.

3.3.4. Решение о возврате заявителю документов должно быть принято и направлено заявителю в срок, не превышающий шести рабочих дней со дня их регистрации.

3.3.5. Решение о возврате оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов.

3.3.6. Сопроводительное письмо подписывается Главой Администрации сельского поселения.

3.3.7. После подписания сопроводительного письма Главой Администрации сельского поселения специалист, ответственный за приём документов, вносит в книгу учёта исходящих документов запись о возврате документов в соответствии с Правилами ведения книг учёта документов.

3.3.8. После проверки представленных документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа;

- осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа;

- передает проект запрашиваемого документа на подпись Главе Администрации сельского поселения. 

Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет Глава Администрации сельского поселения.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Подготовленная информация вместе с сопроводительным письмом выдается заявителю.

3.4.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет документы с сопроводительным письмом  в адрес заявителя по почте с уведомлением в срок не более 2-х рабочих дней после их подписания Главой Администрации либо под роспись вручает заявителю при личном приеме.

3.4.3. В журнале регистрации входящей корреспонденции специалистом, ответственным за прием документов, делается отметка о предоставлении муниципальной услуги с указанием срока её предоставления и способа передачи документов заявителю.

3.4.4. Контроль за выдачей результата предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации.
3.5. Приостановление предоставления (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги является принятие соответствующего решения Главой Администрации сельского поселения.

3.5.2. По решению Главы Администрации, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет письменное уведомление заявителю о приостановлении предоставления (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, визирует его и передает для подписания Главе Администрации.

3.5.3. Подписанное Главой Администрации уведомление передается специалисту, ответственному за прием документов, для направления заявителю по почте с уведомлением в срок не более 2-х рабочих дней.

3.5.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня, следующего за днём подписания уведомления, информирует заявителя по телефону о приостановлении исполнения (отказе в исполнении) муниципальной услуги. 

3.5.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается специалистом администрации сельского поселения.
4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации сельского поселения  и независимые эксперты.

4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации сельского поселения могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в Администрацию сельского поселения  с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.

5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме Главы Администрации сельского поселения.

 5.3. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:

1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

3) контактный почтовый адрес (и/или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

4) личная подпись получателя муниципальной услуги.

5.4. Личный прием граждан в Администрации осуществляется в порядке живой очереди.
5.5. Глава Администрации:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Ответ на жалобу подписывается Главой Администрации сельского поселения.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

 5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.9. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

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

О решении Главы Администрации сельского поселения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

5.10. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к административному регламенту

	
	В Администрацию 

Токаревского сельского поселения
От                    указывается фамилия, имя, отчество_________

Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый 

адрес____________________________________________________________________

	
	

	
	


ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»  _______________20__г.                                                          __/ ____/

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок – схема 





















Заявление с приложениями (если имеются)





Администрация сельского поселения





Прием и регистрация документов





Специалист, ответственный за прием документов





Передача документов ответственному специалисту








Проверка документов





Регистрация документов





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Проверка документов





Возврат документов заявителю





Решение о подготовке запрашиваемой информации и (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка информации





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Передача подготовленной информации на подпись главе





Подготовка запрашиваемой информации





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Специалист, ответственный за прием документов


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
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