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АДМИНИСТРАЦИЯ
АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02 августа 2012 года                           с. Александровка

                 № 48
Об утверждении административного регламента администрации Александровского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры ) народов Российской Федерации»
В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года 

№ 1993- р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных  услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых  в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Александровского сельского поселения, постановления администрации Александровского сельского поселения от 10 мая 2011 года № 38 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Александровского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ

     
1.Утвердить прилагаемый  административный регламент администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного ( муниципального) значения находящегося на территории субъекта Федерации и включённый в единый государственный реестр культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации » 
        2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования  и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

3.Считать утратившим силу постановление администрации Александровского сельского поселения от 9.06. 2011 № 41 «Об утверждении административного регламента администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения».
 4.Контроль за исполнением   настоящего  постановления  оставляю за собой.
Глава  Александровского

сельского поселения                                                                                А.Л Кудрик

Утвержден
постановлением   администрации Александровского сельского поселения  от 02.08.2012 № 48
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Александровского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения , находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры ) народов Российской Федерации»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

           1.1.Цель разработки административного регламента
Административный регламент администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения , находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры ) народов Российской Федерации»
  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент).
1.2. Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги     1.2.1. Информация о месте нахождения  и графике работы администрации Александровского сельского поселения
Место нахождение  администрации:  с. Александровка, ул. Комсомольская, 59
Почтовый адрес администрации: 692201, Приморский край, Спасский район, с. Александровка, ул. Комсомольская,  59 .
Часы работы администрации:

с 9-00  до  17-00,    с перерывом на обед с  13-00  до  14-00.
Выходные дни –  суббота, воскресенье.
1.2.2.Справочные телефоны администрации Александровского сельского поселения

Контактные телефоны:  8 (42352) 73-4-19.
1.2.3.Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги
Адрес электронной почты в сети «Интернет»:
 E-mail: aleks_pos_spr@mo.primorsky.ru.

     
1.2.4.Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам  предоставления муниципальной услуги

Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги может предоставляться заинтересованным лицам в устной форме:
- при личном обращении непосредственно в администрацию сельского поселения;

- при обращении с использованием средств телефонной связи;

- при обращении  по электронной почте.

Информация  о порядке предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.-

В любое время с момента приема документов заинтересованные лица имеют право на получение сведений  о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи, сети Интернет, или посредством личного посещения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (посредством телефона или лично) должен корректно и внимательно относится к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
       Продолжительность приема пользователей при личном обращении в администрацию  осуществляется не более 30 минут. 

  Индивидуальное письменное  информирование при обращении  пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.
         При консультировании пользователей по телефону специалист администрации, сняв  трубку, должен представиться: назвать  фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать заинтересованное лицо по интересующим его вопросам.


При непосредственном  обращении заинтересованного лица специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, самостоятельно дает заинтересованному лицу полные и понятные ответы на поставленные вопросы.

 При невозможности специалиста, осуществляющего прием и информирование, самостоятельно  ответить  на поставленные вопросы, заинтересованное лицо направляется к другому должностному лицу, обладающему необходимыми познаниями в соответствующей сфере.
Продолжительность  устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут.
  При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
1.2.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации с использованием информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде администрации размещается следующая информация:

· полное наименование администрации, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов.

1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц
Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица, а также граждане Российской Федерации, обратившиеся в администрацию сельского поселения в случае запроса о предоставлении информации (Приложение № 1) об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) (далее – заявители).

 Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные 
лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
        От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).



2.Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения , находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры ) народов Российской Федерации»
 (далее - муниципальная услуга).Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги ( далее – административный регламент).

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Александровского сельского поселения (далее – администрация сельского поселения). 

При предоставлении муниципальной услуги администрация организует, обеспечивает и контролирует порядок предоставления информации об объектах культурного наследия местного значения в соответствии с федеральными законами и Уставом Александровского сельского поселения.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю выписки из единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия;

- выдача заявителю письма об отсутствии, у объекта, статуса объекта культурного наследия;

- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга должна осуществляться в короткие сроки, но не позднее 30 дней со дня регистрации заявления обратившегося лица о предоставлении муниципальной услуги.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной  проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в журнале личного приёма граждан.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

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

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Законом Приморского края от 08 января 2004 года № 98-КЗ «Об охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации на территории Приморского края»;



- Положением «Об охране и сохранении объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного значения, расположенных в границах Александровского сельского поселения, утвержденным решением муниципального комитета Александровского сельского поселения от 16 марта  2006 года №  27;

- Уставом Александровского  сельского поселения;
- иные нормативные правовые акты.
2.6.Перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) предоставляет заявление о предоставлении информации об объектах культурного наследия (далее - заявление) (приложение № 1), в котором указываются следующие сведения:
- Фамилия, Имя, Отчество заявителя (представителя заявителя), либо наименование юридического лица, почтовый адрес либо адрес  электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- о документе, уполномочивающем представителя заявителя подавать  заявление от имени заявителя;

- наименование и место  нахождение объекта культурного наследия, информация о котором запрашивается;

-способ передачи запрашиваемой информации;

- указание на конкретную запрашиваемую информацию, содержащуюся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников  истории и культуры) народов Российской Федерации (далее - реестр), а именно:
- сведения о наименовании объекта;

- сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и  (или)  дате связанного  с ним исторического события;

- сведения о местонахождении объекта;

- сведения о категории историко- культурного значения объекта;

- сведения о виде объекта;

- описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению;

- описание границ территории объекта;

- фотографическое  изображение объекта;

- сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

- номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах культурного наследия местного значения;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.10. Специалист осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение тридцати минут.

Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать двадцати минут.
        2.11.Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги


Продолжительность регистрации запроса заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

  По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столом, компьютером для работы специалиста администрации, с возможностью печати, табличкой  с указанием наименования кабинета администрации.

2.12.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации

Тексты информационных  материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.4.Требования к местам информирования заинтересованных лиц, получения информации и заполнения необходимых документов

Место информирования, предназначенное для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются двумя стульями и одним столом для возможности заполнения необходимых документов.

2.12.5. Требования к местам  для приема заявителей

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих запросы, заявления и другие документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги – это обеспечение открытости деятельности  администрации сельского поселения и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между  администрацией сельского поселения и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к уровню квалификации сотрудников администрации являются: персональная компетентность квалификационным требованиям  по должности муниципальной службы, владение коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме предоставления консультации по предоставлению муниципальной услуги.


3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронном виде
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 2).

3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:
- прием и регистрация запроса заявителя;

-оформление выписки из единого государственного реестра объектов культурного наследия.
3.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия:

-глава Александровского сельского поселения  (далее – глава сельского поселения);

- специалист администрации сельского поселения.
3.3.Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе допустимые сроки

Допустимый срок предоставления муниципальной услуги 14 дней с момента регистрации запроса.

3.4.Предоставление муниципальной услуги

3.4.1.  Основанием  для начала  предоставления муниципальной услуги является  личное обращение заявителя в администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте в  электронном виде.

При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает запрос, выполняя при этом следующие действия:

- принимает запрос и знакомится с заявлением, определяет их соответствие установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени;

- в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата;

- направляет зарегистрированное заявление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении запроса по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказное письмо) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов принимает запрос, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени;

- в случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, в установленном порядке регистрирует заявление;

- в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, направляет документы заявителю по почте с разъяснением причин возврата.
Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление от заявителя.
3.1.2. Рассмотрение и подготовка выписки из единого государственного реестра объектов культурного  наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия  или об его отсутствии

Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае соответствия представленного заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

- принимает решение о выдаче выписки из единого государственного реестра объектов культурного  наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия  или об его отсутствии;

- готовит проект решения выписки из единого государственного реестра объектов культурного  наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия  или об его отсутствии в двух экземплярах. 

- передает проект решения выписки из единого государственного реестра объектов культурного  наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия  или об его отсутствии вместе с представленными документами на рассмотрение и подписание главе Александровского сельского поселения (далее – глава сельского поселения);

- подписанную главой сельского поселения выписку из единого государственного реестра объектов культурного  наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия  или об его отсутствии заверяет печатью администрации.

В случае несоответствия пункта 2.5.  административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменные замечания по заявке и уведомление об отказе в предоставлении услуги, подписывает его у главы сельского поселения, регистрирует и направляет его заявителю в течение 3 дней со дня рассмотрения заявления, осуществляя при этом следующие действия:

- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получения копии уведомления об отказе;

- при личном обращении заявителя выдает ему уведомление об отказе и берет с заявителя расписку в получении уведомления об отказе либо направляет заявителю уведомление об отказе по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в случае если взаимодействие с заявителем производилось в электронном виде, уведомление об отказе направляется заявителю в электронном виде.

Вместе с указанным уведомлением об отказе при личном обращении заявителя ему возвращаются все представленные им документы.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача выписки из единого государственного реестра объектов культурного  наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации) о наличии статуса объекта культурного наследия  или об его отсутствии.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента 

       Контроль за соблюдением   последовательности  действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями по исполнению административного регламента осуществляется главой   сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заинтересованных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия), должностных лиц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручению главы сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения административного регламента.
Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги устанавливается главой сельского поселения в форме  распоряжения. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой сельского поселения.

4.3.Ответственность муниципальных служащих администрации Александровского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

Знания ответственными лицами требований административного регламента, нормативных правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заинтересованных лиц об изменении административных процедур, предусмотренных  административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско- правовую, административную и уголовную ответственность в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации коллективного договора.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке главе сельского поселения.

Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

1)Наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2)фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

3)существо жалобы;

4)личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

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

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

3)обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение главе  сельского поселения, о чём в течении семи дней со дня регистрации гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаётся прочтению.


В случае, если в письменной жалобе гражданина 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, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.


Гражданину, направившему, жалобу сообщается, о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу.

Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.2.Порядок судебного обжалования

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения главы сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.




                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

к административному  регламенту                        администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения», утвержденного постановлением администрации Александровского сельского поселения

от  02.08.2012 № 48
	Главе Александровского сельского поселения

	

	Ф.И.О. начальника управления

	от

	Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

	(индекс, край, город, улица, дом, корпус, квартира

	

	контактный телефон заявителя


Заявление

Прошу предоставить об объекте  культурного  наследия  (памятнике  истории  и культуры) народов Российской Федерации _______________________________,
                                                                                                                                наименование объекта                                         

расположенного по адресу:_____________________________________________,
                                                                                          место нахождения объекта

Информацию, содержащуюся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (отметить нужное):

- сведения о наименовании объекта;


- сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;


- сведения о местонахождении объекта;


- сведения о категории историко-культурного значения объекта;


- сведения о виде объекта;


- описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению;


- описание границ территории объекта;


- фотографическое изображение объекта;


- сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;


- номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.                                           


Информацию прошу выдать: __________________________________
                                                                                                                                 указать способ получения

Подпись заявителя_____________

Дата ________________
                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
к административному  регламенту                        администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения», утвержденного постановлением администрации Александровского сельского поселения

от   02.08.2012 № 48
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)
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Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Рассмотрение  заявления о предоставлении информации об объекте культурного наследия местного значения








Приём заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения








Обращается с заявлением лично или направляет  его почтовым отправлением, электронной почтой





Заявитель 


























