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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Заволжского  городского поселения

Заволжского муниципального района 

Ивановской области

от 28 декабря 2010                                                                                     № 485
г. Заволжск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Заволжского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия 

(памятников истории и культуры) народов РФ» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации Заволжского городского поселения Заволжского муниципального района Ивановской области Заволжского городского поселения Заволжского муниципального района Ивановской области от 08.12.2009 № 382 "Об административных регламентах исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в электронном виде: 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Заволжского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  (приложение)

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Заволжские ведомости и на сайте Заволжского городского поселения.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации





А.В. Иванов
Приложение 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Заволжского городского поселения
от 28.12.2010  № 485
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Заволжского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Заволжского городского поселения (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Заволжского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги  предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Заволжского городского поселения.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Заволжского городского поселения.
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации  (далее – специалистами).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Постановлением Совета Министров СССР от 19.09.1982 г. № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

Законом Российской Федерации от 14.01.1993 г. № 4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите Отечества»;
Распоряжением  правительства  Ивановской  области  от 08.06.2010 г. 194-рп «О государственной охране объектов культурного наследия в ивановской области»
Распоряжением  правительства  Ивановской  области  от 22.12.2009 г. 1417-рп «О включении в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации объектов культурного наследия местного (муниципального) значения»

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление юридическим и физическим лицам информации об объектах культурного наследия.
1.5. Заявители – юридические и физические лица. От имени заявителей заявления могут подавать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается в администрацию Заволжского городского поселения:

- по телефону,

- в письменном виде,

- в электронной форме.

2.2. Место нахождения администрации и ее почтовый адрес: 155410, Ивановская область, г. Заволжск, ул. Комсомольская, д. 2, 
Контактный телефон: заместитель главы администрации (49333) 2-32-63.

Официальный Интернет-сайт администрации Заволжского городского поселения: www.zavgoradm37.ru.

Адрес электронной почты администрации: adm@zavgoradm.ivanovo.ru.
График приема заявителей: ежедневно с 09 ч 00 мин. до 16 ч. 00 мин., кроме выходных и праздничных дней.
Перерыв на обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин. 
2.3.  Для получения муниципальной услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги в одном экземпляре по прилагаемой форме (приложение 1), в котором необходимо указать точные адресные координаты и/или местонахождение объекта, по которому запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, паспортные данные, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, дату, подпись заявителя (руководителя).

К заявлению, в случае необходимости, в подтверждение изложенной в нем информации могут быть приложены соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.

2.4. При ответах на обращения, поступившие по каналам телефонной связи и устные обращения должностные лица администрации в доступной и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ по каналам телефонной связи должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего обращение.

При отсутствии возможности у должностного лица администрации, принявшего обращение по каналам телефонной связи, самостоятельно ответить на поставленные вопросы по процедуре предоставления муниципальной услуги, обращение должно быть переадресовано (переведено) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявитель, обратившийся в администрацию, в обязательном порядке информируется должностным лицом администрации о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.5. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, предназначенном для приема, а также на официальном Интернет-сайте администрации Заволжского городского поселения размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе администрации, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

- текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте администрации Заволжского городского поселения.
2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.
Срок предоставления муниципальной услуги в исключительных случаях может быть продлен, при обязательном уведомлении заявителя о продлении срока.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для работы с заявителями размещается информация и удобные места, оборудованные столами и стульями, письменными принадлежностями.

2.10.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

- справки о принадлежности объекта к объектам культурного наследия;

- справки об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия.

III. Описание административных процедур

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

· прием заявления;

· подготовка информации для предоставления заявителю;

· выдача информации.

3.2. Прием заявления
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления.

Запрос, поступивший в Администрацию Заволжского городского поселения, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется к главе администрации в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – три рабочих дня с момента регистрации. 

Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.3. Подготовка информации заявителю
Основанием для начала административной процедуры является определение главой администрации должностного лица, ответственного за ее выполнение (далее – специалист) и передача заявки специалисту на исполнение. 

Специалист осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись должностному лицу. 
Максимальный срок исполнения процедуры – десять рабочих дней с момента поступления. 

Результатом административной процедуры является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка ответа заявителю (его представителю). 
3.4. Выдача информации заявителю

Должностное лицо подписывает информацию, подготовленную специалистом, и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в администрации или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом администрации в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

3.5. Максимальный срок исполнения административных процедур не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации. 

4.2. Ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. В жалобе должны быть указаны:

1) в чем заключается нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя или других лиц;

2) наименование местонахождения заявителя.

Жалоба должна быть подписана в установленном порядке.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значения для рассмотрения жалобы.

5.1.2. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалоб.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, или уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Заволжского городского поселения.
Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.1.3. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в администрацию. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации в соответствии с действующим законодательством, направляются в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входят решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
5.1.4. Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение пяти рабочих дней.

5.1.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечению к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

По результатам рассмотрения обращения администрацией принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ за подписью главы администрации, содержащий результат рассмотрения письменного обращения и действия, осуществленные в соответствии с принятым решением, направляется заявителю.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.2. Решение и действие (бездействие) администрации Заволжского городского поселения, должностных лиц администрации Заволжского городского поселения, нарушающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

Главе Администрации Заволжского городского поселения

Иванову А.В.

от ________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество)

___________________________________

___________________________________

                     (паспорт серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________

___________________________________

(фактический обратный адрес для почтовых отправлений)

___________________________________

___________________________________

___________________________________

(контактный телефон)

Заявление

Прошу Вас выдать справку о принадлежности к объектам культурного наследия, выявленным объектам культурного наследия объекта недвижимого имущества, расположенного по адресу:________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:_______________________________________________________

(указать прилагаемые документы и количество экземпляров)
_________________/ _________________/

                         (подпись)                    (Ф.И.О.)

_______________

       (дата)
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