	АДМИНИСТРАЦИЯ                                        

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОЕ УСМАНОВО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАМЫШЛИНСКИЙ

                       САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

	


            ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  88
              от  16 .11. 2012 года

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования сельское поселение Новое Усманово муниципального района Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов культурного наследия(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением администрации муниципального района Камышлинский Самарской области от 01.03.2011 года № 66 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский», руководствуясь Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области, администрация сельского поселения Новое Усманово  муниципального района Камышлинский Самарской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования сельское поселение Новое Усманово муниципального района Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник сельского поселения Новое Усманово».

4. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте администрации сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на директора МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово.»

              Глава сельского поселения                                     А.Р. Зарипов
Утверждён

Постановлением администрации

сельского поселения Новое усманово муниципального района

Камышлинский Самарской области

от 16.11.2012 года № 88
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования сельское поселение Новое Усманово муниципального района Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов культурного наследия(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
Раздел I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области и включённых в государственный реестр объектов культурного наследия» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области»,  а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения находящихся на территории сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

1.2. Регламент определяет требования к предоставлению муниципальной услуги, последовательность административных процедур, порядок контроля и обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3  Место нахождения учреждения: Самарская область, Камышлинский район, с. Новое Усманово, ул. Рабочая 4.

Почтовый адрес учреждения для направления документов: 446973, Самарская область, Камышлинский район, с. Новое Усманово, ул. Рабочая 4.

Часы работы учреждения: 

Вторник:           09.00 - 22.00 (перерыв 13.20 -19.00)

Среда:               09.00 - 22.00 (перерыв 13.20 -19.00)

Четверг:            09.00 - 22.00 (перерыв 13.20 -19.00)

Пятница:           09.00 - 22.00 (перерыв 13.20 -19.00)
Суббота:            09.00 - 22.00 (перерыв 13.20 -19.00)

Воскресенье:    выходной. 
Понедельник: выходной.
. 
Телефон учреждения:

· Руководитель учреждения: 8 (846-64) 3-52-48;

1.4  Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся устно или в письменной форме в  МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово  муниципального района Камышлинский Самарской области» за информацией об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский» и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области».

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информирование об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) регионального и местного значения, находящихся на территории сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) регионального и местного значения находящихся на территории сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 73-ФЗ);

- Приказ Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия от 27.02.2009 года № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Устав сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

2.6. Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации предоставляется на основании заявления в письменной форме (Приложения №№2, 3);

· Основанием для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения являются: волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации; 

предоставление неправильно оформленного заявления;

-отсутствие документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или удостоверяющих личность;

-невозможность прочтения текста;

-в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
По заявлениям, поступившим в МКУ «ЦКД   сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области», которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой предоставления недостающих или уточняющих сведений.

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилию (наименование организации), почтового адреса заявителя

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги- услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.

2.9.2. В местах ожидания личного приема должна размещаться следующая информация:

- полное наименование органа МСУ, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы учреждения;

- формы документов для заполнения и образцы их заполнения;

2.9.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.

2.9.4. Рабочие места оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной функции.

2.9.5. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема последовательности действий в Приложении №1):

- приём заявлений о предоставлении информации;

- регистрация запросов (заявлений), рассмотрение и передача на исполнение в соответствии с резолюцией;

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений);

- подготовка информационного документа, являющегося результатом оказания услуги, авторам запросов (заявлений).

- устная информация по телефону;
- выдача (при личном обращении) или отправка по почте документов, подготовленных по результатам исполнения запроса получателям услуги.

3.2. Поступившие запросы (заявления) регистрируются в журнале «Входящая корреспонденция» и передаются директору  МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово»  в день регистрации. Специалисты МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово» сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский
  осуществляют анализ получения запроса (заявления) с учётом необходимых навыков. При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении);

- наличие документов, необходимых для исполнения запроса (заявления);

- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение.

По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений, работники определяют наличие либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса, приостановлении исполнения  или отказе в его исполнении.

В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен(о), заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности исполнения.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль осуществляется путем проведения ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуг сельского поселения Новое Усманово и, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МКУ «ЦКД муниципального района Камышлинский Самарской области»
 Самарской области положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобу на решение, действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Центр культуры и досуга сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области». По результатам проведения проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1 Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский
 Самарской области», осуществляемых в ходе выполнения настоящего Административного регламента производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Письменная жалоба рассматривается в течение 10 дней со дня ее регистрации.
5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.3. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, – директору МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово».

5.4. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должна содержать:

- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.5.  По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

5.6.  Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

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

- если текст письменного заявления не читаем.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 10 дней с момента ее получения.
5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.
5.8. Заявители (получатели муниципальной услуги) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский
 Самарской области» и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательство
Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного

наследия регионального или местного значения, находящихся

на территории муниципального образования 
сельского поселения Новое Усманово муниципального района
Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов

культурного наследия (памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации»

Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

















     



Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного

наследия регионального или местного значения, находящихся

на территории муниципального образования 
сельского поселения Новое Усманово муниципального района
Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов

культурного наследия (памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации»

Директору  МКУ

«Центр культуры и досуга

сельского поселения Новое Усманово муниципального района

Камышлинский 

Самарской области

___________________ 

От ____________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

_____________________________,

                                                                                                     проживающего (ей) по адресу:

______________________________

(индекс, республика, город, улица

______________________________

номер дома, квартира, телефон)

______________________________

 

 

 

З А Я В Л Е Н И Е

 

Прошу предоставить информацию ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для ___________________________________________________

____________________________________________________________________________

 

 

_______________________

(подпись)

 

«____»__________20___ г.

 

 

 

 

Приложение №3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного

наследия регионального или местного значения, находящихся

на территории муниципального образования 
сельского поселения Новое Усманово муниципального района
Камышлинский» и включённых в государственный реестр объектов

культурного наследия (памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации»

  

Директору  МКУ

«Центр культуры и досуга

сельского поселения Новое Усманово 
муниципального района

Камышлинский 

Самарской области»

___________________ 

От ____________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

 

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Просит предоставить следующую информацию  ____________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________

 Руководитель             _____________________      _________________

(подпись)                        (Фамилия, инициалы)

 м.п.


 

«____»_____________20___г.

Заявление с приложениями (если имеются)





МКУ «ЦКД» сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский	





Специалист, ответственный за приём документов





Приём и регистрация документов





Регистрация документов





Проверка документов





Передача документов ответственному специалисту








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 начальнику отдела культуры








Подготовка запрашиваемой информации





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Специалист, ответственный за прием документов


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги











