ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАНИЦЫ БЕЛОМЕЧЕТСКОЙ КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

20 января 2011 года                       станица Беломечетская                           № 12
Об утверждении  Административного  регламента администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования станицы Беломечетской» 
Руководствуясь   Федеральным   законом    от   06   октября    2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  и  Уставом муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края, администрация муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный  регламент администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования станицы Беломечетской».

2.Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального образования станицы Беломечетской.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

станицы Беломечетской
Кочубеевского района 

Ставропольского края                                                                       И.П.Степанов
            УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

станицы Беломечетской
Кочубеевского района 

Ставропольского края

от 20 января 2011 года № 12
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации  муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования станицы Беломечетской»  

           Административный регламент  администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края по исполнению муниципальной функции «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения» находящихся  на территории муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия местного значения, находящихся на территории поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

                          НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

              Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящегося на территории муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края и включенных в единый  реестр объектов культурного наследия местного значения, находящихся на территории поселения и включенных в единый  реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации. 

НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

            - Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
                ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ


 Администрация муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края (далее - Администрация): 357024, Ставропольский край, Кочубеевский район, станица Беломечетская, ул.Первомайская, 33. 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ  УСЛУГИ

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

             - выписка из списков недвижимых памятников истории и культуры муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края;

             - выписка из Списка вновь выявленных объектов муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края, представляющих историческую ценность;

            - письмо Администрации об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия либо выявленного объекта культурного наследия.

             2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресе, адресе электронной почты Администрации можно получить:

         - непосредственно в администрации;

         - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

         - на сайте администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края в сети Интернет.

         3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет - адресе, адресе электронной почты Администрации приводятся в приложении к данному Административному регламенту.

           4. Для получения государственной услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре в свободной форме, в котором необходимо указать точные почтовый адрес объекта или местонахождение земельного участка, по которым запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, число, подпись заявителя.

         5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся должностными лицами Администрации.

         Консультации предоставляются по вопросам:

         - времени приема и выдачи документов;

         - порядке обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        Консультации предоставляются при личном обращении, по каналам телефонной связи или посредством электронной почты.

        6. 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 государственной 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.

              СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

           Максимальный срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 календарных дней.

ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            Причиной 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.

ДРУГИЕ ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

           3.1 Рассмотрение администрацией обращения и предоставленных документов.
           Обращения, потребителем муниципальной услуги направляются по почте или предоставляются в приемную администрации.

           3.2.  Рассмотрение документов, отправленных почтовым отправлением

          Специалист администрации вносит в книгу регистрации входящей в администрации корреспонденции запись о приеме документов, в том числе указывает:

           - регистрационный номер;

           - дату приема документов;

            - наименование потребителя муниципальной услуги.

           На обращении потребителя муниципальной услуги проставляются регистрационный номер и дата приема. Срок выполнения указанного действия -  10 минут.

           3.3. Предоставление документов потребителем муниципальной услуги при личном обращении.

         Специалист  регистрирует указанное обращение в книге учета.

         Все документы принимаются по описи, копия которой выдается потребителю муниципальной услуги с отметкой о дате приема документов.
           В описи указываются:

          - дата предоставления документов;

          - перечень документов с указанием их наименования;

          - количество листов в каждом документе;

           - фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись, телефон;

          - фамилия и инициалы, подпись потребителя муниципальной услуги или его представителя, телефон.

          Специалист проверяет наличие необходимых документов настоящего Административного регламента, сличает представленные оригиналы  и копии документов.

        Специалист администрации представляет потребителю муниципальной услуги форму обращения для ознакомления с его условиями.

         Общий срок приема документов от потребителя муниципальной услуги – 20 минут.

             В день поступления документов  специалист все документы передает главе муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края.

            3.4. После рассмотрения главой поселения  или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются делопроизводителю.

           3.5. Делопроизводитель передает на исполнение документы специалисту указанного дела для:

            - подготовки документов для ответа;
            - отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           3.6. В случае выявления не соответствия обращения настоящему Административному регламенту, потребителю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения в администрацию направляется письменное обращение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

         Письменное обращение должно быть подписано главой поселения или лицом, его замещающим.

         3.7. Схема последовательности действий при рассмотрении администрацией обращения приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

           1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

         2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к главе муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

        3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях или бездействии должностных лиц Администрации по номерам телефонов, электронной почте Администрации, на интернет-сайте администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края.
         4. При обращении, жалобе (претензии) заявителя в письменной форме срок рассмотрения их не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, жалобы (претензии).

        5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы (претензии), ставит личную подпись и дату.

             6. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) руководителем Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы (претензии).

            Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

            7. 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.

СВЕДЕНИЯ  О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ  АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАНИЦЫ БЕЛОМЕЧЕТСКОЙ КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
1. Почтовый адрес (место нахождения) для направления документов и обращений:

Администрация муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края: 357024, Ставропольский край, Кочубеевский район, станица Беломечетская, улица Первомайская № 33.
2. Адрес электронной почты администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края: www. belomechetka.ru.
3. Часы приема документов заявителей для предоставления государственной услуги:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8. 00 до 16. 00 часов.

Перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

Выходные: суббота, воскресенье.
4. Глава муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края: Степанов Иван Петрович, контактный телефон:  (8865 50) 97-2-55.

5. Должностные лица Администрации, отвечающие за предоставление муниципальной услуги:

Управляющий делами  администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края — Касаткина Оксана Ивановна, контактный телефон:  (8865 50) 97-1-79.
  6. На интернет-сайте Администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края размещается следующая информация:

            - текст Административного регламента;

            - примерный образец заявления на предоставление государственной услуги;

           - место размещения соответствующих должностных лиц и режим приема ими заявителей;

         - срок предоставления государственной услуги;

         - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронная почта Администрации;

        - справочная информация о должностных лицах Администрации;

        - порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги;

         - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                             к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

Схема последовательности действий при исполнении администрацией 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах
культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования станицы Беломечетской»









Управляющий делами                                                                                О.И.Касаткина
Обращение гражданина 





Прием заявления 





Рассмотрение заявления и приложенных документов





Подготовка документов для ответа


заявителю














Отказ в предоставлении муниципальной услуги








