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	АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КАРЫМКАРЫ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	3
	»
	
	20
	 11
	 г.
	
	№
	-п

	п. Карымкары


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об  объектах

 культурного наследия регионального 

или местного значения, находящихся 

на территории субъекта Российской  Федерации 

и включенных в единый государственный 

реестр объектов  культурного наследия 

(памятников истории и культуры) народов 

Российской Федерации»
В соответствии с Федеральными законами от 25июня 2002 года  № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»,  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, в целях регламентации административных процедур услуг по предоставлению информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории сельского поселения Карымкары:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации сельского поселения Карымкары по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской  Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары в сети «Интернет».

3. Постановление вступает в силу через 10 дней со дня опубликования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Карымкары                                                      М.А. Климов
Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения Карымкары   

от «___»________2011 № -п
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги и получатели муниципальной услуги -  предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся  на территории сельского поселения Карымкары (далее – административный регламент) разработан  в  целях   создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители) по получению информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся  на территории сельского поселения Карымкары и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации сельское поселение Карымкары  при предоставлении  муниципальной  услуги.


1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация сельское поселение Карымкары (далее – администрация)

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами
Федеральным законом от 25июня 2002 года  № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 14 января 1993 года  №4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите отечества»;

Федеральный закон от  6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

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

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Приказом Росохранкультуры от 27.02.2009 № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются:

выдача полной и достоверной  информации (отказа в выдаче информации) об объекте культурного наследия и выявленном объекте культурного наследия в пределах данных, содержащихся на территории сельского поселения Карымкары, вновь выявленных объектах, представляющих историческую, научную, художественную или иную культурную ценность.

1.5.  Получателями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица.

1.6.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения администрации  должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Рабочее место специалистов ответственных за предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение

3. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- должности, фамилии, имени, отчества специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы администрации;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилия, имя, отчество и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

порядок предоставления   муниципальной услуги   (административный регламент);

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Требования к порядку предоставления информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

 3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

4.При информировании заявителей по телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

о местонахождении и режиме работы комитета культуры;
состава и содержания документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

времени приёма документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5. Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

6. При ответах на телефонные звонки специалисты администрации подробно, со ссылками на соответствующие нормативные акты, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа,  имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста комитета культуры, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другого специалиста администрации, обладающего требуемой информацией.
7.Специалисты администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. 

9. Место нахождения администрации: Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, п. Карымкары, ул. Ленина, д.18. 


Почтовый адрес: 628114, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, п. Карымкары, ул. Ленина, д. 18. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги с понедельника по пятницу с 09-00 час до 17-00 час.
вторник с 09-00 до 18-00 часов
перерыв на обед с 13-00 час до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Телефон для справок: тел./факс 8(34678) 2-33-26, адрес электронной почты: admkar@mail.ru .

Адрес интернет-сайта: www.admkar.ru; www.adm-kar.ru
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении необходимой информации.

2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение трех дней с момента регистрации.

3.  Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

4.   Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для исполнения  муниципальной услуги, письменного запроса на получение информации, при получении документов не должно превышать 10 минут.

5. Время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 15 минут.
6. Прием и регистрация документов осуществляется специалистом, ответственным за документооборот, не позднее дня, следующего за днем поступления.

7. Специалист, ответственный за документооборот, регистрирует документы и передает главе сельского поселения Карымкары.

8. Глава сельского поселения Карымкары в течение одного рабочего дня передает документы на рассмотрение специалисту, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

9. Срок административной процедуры приёма, регистрации и рассмотрения главой сельского поселения Карымкары  документов не должен превышать 3 рабочих дней.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий);

- документ, подтверждающий полномочия (для юридических лиц)

- заявление
2.5. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги

1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:

-  ненадлежащее оформление заявителем  заявления на предоставление муниципальной услуги (отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц;  отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;  отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;  отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;  отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности);

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

- отсутствие запрашиваемой информации в администрации;

2. Заявитель  вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги, предоставив в комитет культуры письменное заявление.

III. Административные процедуры
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём, регистрация документов;

рассмотрение документов и принятие решения;

выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Получатели муниципальной услуги вправе выступать при предоставлении услуги лично, либо действовать через своих представителей. Полномочия представителя должны быть удостоверены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.2. Административная процедура «Приём, регистрация документов».

1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное или устное обращение  

В письменном обращение должно быть указано сведения о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц;  полное наименование, адреса места нахождения – для юридических лиц;  адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация.
При личном обращении обязательным является наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий).

2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной  услуги.

3. Администрация  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
3.3. Административная процедура «Рассмотрение документов и принятие решения».
1.В начале административной процедуры специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги анализирует представленные документы и устанавливает:

-соответствие их требованиям административного регламента;

- достаточность информации для идентификации объекта, в отношении которого испрашивается информация.

2. По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может принять одно из следующих решений:

- о предоставлении информации об объекте;

- об отказе в предоставлении информации об объекте.

Решение об отказе принимается, если имеются основания, указанные в пункте 2.5 административного регламента.

3. По итогам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего запрашиваемую информацию либо проект ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Срок рассмотрения и подготовки проекта ответа не должен превышать 26 календарных дней.

4. Подготовленный по результатам рассмотрения представленных документов проект письма,  передается на подпись главе сельского поселения Карымкары, который в течение одного рабочего дня должен рассмотреть проект и подписать.

3.4. Административная процедура «Выдача результата предоставления муниципальной услуги».
1. Специалист, ответственный за документооборот, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом либо нарочно.

2. Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за документооборот, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги и возможности его получения. При вручении  письменного ответа заявителю (законному представителю) на втором экземпляре ответа заявитель делает собственноручно надпись о получении с указанием даты вручения.

IV. Формы контроля

за исполнением административного регламента

        4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста, уполномоченного предоставлять информацию об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации.
4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  требований законодательства. 

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты – Мансийского автономного округа - Югры.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе  предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации сельского поселения Карымкары, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  или  судебном порядке.


5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана  во внесудебном порядке главе сельского поселения Карымкары. 


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


а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения  которого обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или  местонахождение, почтовый адрес, по которому  должен быть  направлен ответ, личную подпись и дату;


в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.


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

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

 2) 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 федеральным законом тайну.


5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:


а)  в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);


в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

  
г) в жалобе 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;


д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.6. Жалоба должна быть рассмотрена  в 30-дневный срок с момента ее регистрации.   


5.7. При обжаловании решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги (по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма) принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.


При обжаловании иных действий (бездействия) должностных лиц, допущенных в ходе реализации муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


5.8. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи  заявления в суд в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.


5.9. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке, определенном  законодательством о гражданском судопроизводстве. 

