РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Афанасьевского сельского поселения

Шуйского муниципального района Ивановской области

От « 13» января 2011г                                                                               № 5
Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги

« Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афанасьевского  сельского поселения и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.»

        В целях исполнения Закона Ивановской области от 13.07.2007г. №105-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Ивановской области»,повышения качества по оказанию муниципальной услуги в предоставлении информации об объектах культурного наследия ,находящихся на территории Афанасьевского сельского поселения и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия народов РФ администрация Афанасьевского сельского поселения 
  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афанасьевского сельского поселения и включенных в государственный  реестр объектов культурного наследия памятников истории и культуры народов Российской Федерации» (приложение 1).
2. Опубликовать данное постановление в Вестнике Афанасьевского сельского поселения.

3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                  Н.А.Замятина.

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Афанасьевского сельского поселения

Шуйского муниципального района

13.01.2011г № 5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия

регионального или местного значения. находящихся на территории

Афанасьевского сельского поселения и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

1.Общие положения.

Настоящий административный регламент (далее- регламент) по оказанию муниципальной услуги в предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афанасьевского сельского поселения  и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)народов Российской Федерации (далее- муниципальная услуга),разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афанасьевского сельского поселения и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)народов Российской Федерации -полное название.

Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения Афанасьевского сельского поселения, включенных в государственный реестр объектов культурного наследия народов РФ -краткое название.

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнителем муниципальной услуги является администрация Афанасьевского сельского поселения (далее- администрация)

1.3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих  исполнение муниципальной услуги.

Конституция Российской Федерации.

Закон Российской Федерации от 09.10.1992г №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

Федеральный закон от 25.06.2002г «73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры)народов Российской Федерации»

Закон Ивановской области от 13.07.2007г №105-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Ивановской области».

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории поселения и включенных в государственный реестр  объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

1.5.Описание получателей муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афнанасьевского сельского поселения и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ ,предоставляется любому жителю РФ ,достигшего 14 лет, вне зависимости от его пола, социального статуса, места проживания, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Место нахождения администрации- Ивановская область. Шуйский район, с.Афанасьевское.д.40

Почтовый адрес : 155928 ивановская область, Шуйский район, 

с. Афанасьевское ,д.40

График работы администрации Афанасьевского сельского поселения:

Часы работы: с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00; пятница с 8-00 до 15-00 без перерыва.

Приемные дни: понедельник-пятница.

Выходные: суббота воскресенье.

Тел/факс (8493 51)3-63-75.

Адрес электронной почты: afanasevskoepose@mail.ru
2.2.Способ получения сведений о правилах предоставления муниципальной услуги:
-посредством личного обращения получателя или его законных представителей непосредственно в администрацию;

-посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

Прием получателей муниципальной услуги или их законных представителей работниками администрации ведется без предварительной записи в порядке живой очереди/

Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги являются :

-заявление о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афанасьевского поселения;

-паспорт гражданина РФ или документ его заменяющий.
2.3.Порядок, форма и место размещения информации.

На информационных стендах, в информационных папках, размещаемых в помещении администрации, содержится следующая информация:

Перечень получателей муниципальной услуги;

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги,

Порядок обжалования решения, действия, бездействий должностного лица администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги или пассивного поведения, выражающегося в не совершении конкретных действий, которое должностное лицо администрации, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, было обязано и могло совершить в силу возложенных на него обязанностей.

2.4.Муниципальная услуга предоставляется непосредственно получателю в течение 30 дней с момента обращения (регистрации официального входящего документа)

При ответах на устные обращения работник администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2 5.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-несоответствие требованиям, предъявленным к получателям услуги;

-нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

-нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность).

2.6.Помещение,в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

-комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-телефонную связь;

-оборудование мест ожидания;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4

2.7.Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является

 Воробьева Е.Х.- ведущий специалист администрации.

2.8.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.Административные процедуры.

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, их регистрация;

-рассмотрение представленных документов;

-принятие решения о предоставлении/не предоставлении информации;

-оформление принятого решения.

3.2.На основании представленных документов работник администрации принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными Административным регламентом.

3.3.В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги работник администрации разъясняет причины ,основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги .В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия работника администрации в установленном порядке.

3.4.Работник администрации, осуществляющий функцию по предоставлению услуги ,информирует гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги. Информация, предоставляемая работником об  объектах культурного наследия, должна быть в пределах данных, содержащихся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ.

3.5.Работник администрации, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает проекты писем о предоставлении или  не предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Афанасьевского поселения и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)народов РФ и передает их для согласования главе администрации.

После согласования письмо направляется получателю.

4.Порядок и формы контроля предоставления услуги.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Афанасьевского сельского поселения.

4.2.Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие)работников администрации.

4.3.Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту , грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность проведения процедур по приему.

4.4. Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.5.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица.

5.1Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия)работников администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги.

5.2.Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (далее по тексту- жалоба) может быть подана в письменной форме главе администрации Афанасьевского сельского поселения.

5.3.Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

Наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие)которого обжалуются;

Фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату.

Существо обжалуемых действий (бездействия)

5.4.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

-представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения. Составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.5.Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету  и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.6.Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

5.7.В результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений  и решении вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворения жалобы.

