                                                       РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                                             БРЯНСКАЯ  ОБЛАСТЬ         

                                                        РОГНЕДИНСКИЙ  РАЙОН

                                  ШАРОВИЧСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.02.2013 г № 32

с. Шаровичи

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги в сфере

культуры, - " Информация об объектах культурного

наследия местно значения , находящихся на территории

муниципального образования " Шаровичское сельское поселение"

      В соответствии с распоряжением  Правительства  Российской Федерации  от 11.11.2005 года № 679 " О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  государственных функций ( предоставление государственных услуг),

ПОСТАНОВЛЯЮ :

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры, - " Информация об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  "Шаровичское сельское поселение". 
2. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте МО "Рогнединский район" www. rognedino. ru.

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу сельской администрации В.Н.Милешина.

Глава сельской администрации                                                    В.Н.Милешин

                                                                                                    Утвержден постановлением

                                                                               Шаровичской сельской администрации

                                                                                                       от 14.02.2013г № 32

                                          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

        по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры- по предоставлению 

              муниципальной услуги " Информация об объектах культурного наследия

                    местного значения , находящихся на территории муниципального 

                                образования " Шаровичское сельское поселение"

1. Общие положения

1.1  Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры,( далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги " Информация об объектах культурного наследия местного значения,  находящихся на территории  муниципального образования " Шаровичское сельское поселение" ,( далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при необходимости получения информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение", ( далее – получатели муниципальной услуги), и определяет сроки, требования и последовательность действий ( административных процедур) Шаровичской сельской администрации  при   осуществлении полномочий по предоставлении информаций об объектах культурного наследия местного значения, находящихся  на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение".

  1.2.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Шаровичской сельской администрации в соответствии с :
     - Конституцией Российской Федерации;

     - Гражданским кодексом Российской Федерации;

     - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59 – ФЗ " О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";

      - Федеральным законом от  06.10.2006 года 3 131-ФЗ " Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

       - Федеральным законом от 25.06.2002 года № 73- ФЗ " Об объектах культурного наследия,( памятники истории  и культуры) народов Российской Федерации;

       -  Законом Брянской области от 08.02.2006 года № 11-3 " Об объектах культурного наследия , ( памятники истории культуры) в Брянской области.

  1.3.    Заявителями являются юридические лица и физические лица , индивидуальные предприниматели.

  1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

     - выдача запрашиваемой информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение";

     -  выдача дополнений, изменений в запрашиваемую информацию об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение";
   - отказ в выдаче запрашиваемой информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  "Шаровичское сельское поселение"
  1.5.  В процессе предоставления муниципальной услуги , сектор безопасности и организации жизнедеятельности человека Шаровичской сельской администрации взаимодействует с :

    - администрацией Рогнединского района;

    - отделом культуры и молодежной политики администрации Рогнединского района;

    - иными органами и организациями, обладающими сведениями , необходимыми для предоставления Шаровичской сельской администрацией муниципальной услуги.

                                                        2. Требования

                                к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о предоставлении

                                                         муниципальной  услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

     - непосредственно в Шаровичской сельской  администрации;

      - с использованием средств телефонной и электронной связи;

      - путем публикации в средствах массовой информации.

Место нахождения Шаровичской сельской администрации: 242782, с. Шаровичи пер. Лесной д.4 , телефон : (8-483- 31) 2-17-69.

  Почтовый адрес : 242782, с. Шаровичи    пер. Лесной д.4.

Адрес электронной почты:shar. sel. pos @ mail. ru.
График приема посетителей в Шаровичской сельской администрации:

- понедельник – четверг : 8.30 – 17.30;

- пятница : 8.30- 16.00;

- перерыв на обед : 13.00-14.00;

- суббота. Воскресенье – выходные дни.

                           2.2.    Порядок получения консультаций

                      по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться :

  - в устной  форме лично в адрес Шаровичской сельской администрации;

  - письменном виде почтой по адресу Шаровичской сельской администрации;
 -  через интернет – сайт муниципального образования " Рогнединский район".

2.2.2.  Консультирование специалистами осуществляется как в устной , так и в письменной форме бесплатно. По требованию заинтересованного лица , специалист обязан предоставить информацию в письменной форме.

2.2.3.  Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом: индивидуальное информирование, публичное информирование.

 Информирование   проводится в устной и письменной форме.

2.2.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом Шаровичской сельской администрации, при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

2.2.5.  При работе с организациями , обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, должностные лица обязаны:

- исходить из того , что признание , соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов местного самоуправления и муниципальных служащих;
- воздерживаться от поведения , которое  могло бы вызвать  сомнение в объективном исполнении муниципальном служащим должностных   ( служебных) обязанностей , а  также избегать конфликтных ситуаций , способных нанести ущерб его репутации или авторитету органов местного самоуправления.
2.2.6. Специалист , осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для  дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости – с привлечением других специалистов. Время ожидания  заинтересованного лица при индивидуальном  устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 15 минут.
      В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование ( по телефону или  лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших паз , лишних слов и эмоций.
2.2.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону. Специалист Шаровичской сельской администрации, сняв трубку, должен представиться, назвав фамилию, имя,  отчество, должность. При необходимости  специалист обязан сообщить заинтересованному лицу адрес Шаровичской сельской администрации, способ проезда к ней, график работы.

      Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Шаровичской сельской администрации. Во время разговора , специалист Шаровичской сельской администрации, должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат . В конце информирования, специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять ( кто именно ,когда и что должен сделать).
     Специалисты Шаровичской сельской администрации, не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

        При осуществлении консультирования по телефону , специалисты обязаны в соответствии с поступившим запросом  предоставить информацию по следующим вопросам:

- общее количество объектов  культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение";

-  адрес, место расположения одного,( или незначительного количества) объекта культурного наследия местного значения . находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение";

- краткое описание одного,( или незначительного количества) объекта культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение".
  Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

2.2.8. Индивидуальное письменное  информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Шаровичской сельской администрации  осуществляется путем почтовых отправлений.

Глава Шаровичской сельской администрации ,  определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

    Ответ на вопрос  предоставляется в простой , четкой и понятной форме, с указанием  должности лица, подписавшего ответ, а  также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

    Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте ( в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении  , или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
2.2.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

   Публичное письменное информирование осуществляется путем:

- публикации информационных материалов в СМИ;

- размещение на официальном интернет –сайте муниципального образования " Рогнединский район".

2.2.10.  Шаровичсая сельская администрация не несет  ответственность за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без его ведома и контроля , равно как за убытки , причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

                                                    2.3.    Требования

                         к месту расположения Шаровичской сельской администрации ,

                          как органа , предоставляющего муниципальную услугу,

              и к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги.
Помещение, в котором располагается Шаровичская сельская администрация , как орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой ( вывеской) , содержащей сведения о наименовании, местонахождении, режиме своей работы.

     Для организации ежедневного приема , глава Шаровичской сельской администрации  определяет специалистов , осуществляющих прием заинтересованных  лиц. Специалисты Шаровичской сельской администрации , осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и настольными табличками.

      Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, компьютером  с возможностью печати и выхода в Интернет.

       Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столам для возможности оформления документов.

              2.4.      Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги в письменной форме, специалист Шаровичской сельской администрации, принимает от заинтересованного лица следующие документы:

- при обращении юридического лица: заявление на имя главы Шаровичской сельской администрации, с указанием полного названия юридического лица, точного  юридического адреса,  номеров контактных телефонов, фамилии, имени, отчества  руководителя , даты заявления и подписи заявителя;
- при обращении физического лица : заявление на имя главы Шаровичской сельской администрации , с указанием фамилии , имени, отчества,  почтового адреса, по которому следует отправить письменный  ответ, даты заявления и личной подписи;
-  при обращении индивидуального предпринимателя: заявление на имя главы Шаровичской сельской администрации, с указанием фамилии , имени, отчества, почтового адреса, по которому следует отправить письменный ответ, даты заявления и личной подписи.

    Рассмотрение заявления о предоставлении запрашиваемой информации, может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
       Время ожидания заинтересованного лица при подаче документов для получения государственной услуги не должно превышать 30 минут.

        Продолжительность приема заинтересованного лица у специалиста Шаровичской сельской администрации, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения государственной услуги не должна превышать 15 минут.

2.4.2. Датой принятия к рассмотрению Шаровичской сельской администрацией заявления, считается дата регистрации в Журнале регистрации поступивших заявлений Шаровичской сельской администрации.

2.4.3.  Решение о выдаче запрашиваемой информации, или мотивированном отказе в ее выдаче, принимается в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

Решение о выдаче заявителю запрашиваемой информации, либо об отказе в ее выдаче, с указанием причин отказа в письменной форме направляется заявителю в течение 3 дней после принятия соответствующего решения.

2.5. Перечень оснований для отказа

                                             в предоставлении муниципальной услуги.

В выдаче запрашиваемой информации, может быть отказано:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес , по которому должен быть направлен ответ, ( для физических лиц и индивидуальных предпринимателей); не указаны полное название юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,( для юридических лиц) , ответ на обращение не предоставляется.

                                            3.Административные  процедуры

3.1. Последовательность административных действий 

    ( процедур ) при предоставлении муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления;

- подготовка проекта ответа на запрос;

- направление проекта ответа на запрос главе Шаровичской сельской администрации,  направление ответа в адрес заявителя;

- в случае отказа : подготовка проекта аргументированного отказа на запрос  ;  направление проекта аргументированного отказа на  запрос главе Шаровичской сельской администрации; направление аргументированного отказа на запрос в адрес заявителя.

  Решение о выдаче заявителю запрашиваемой информации. Либо об отказе в ее выдаче, с указанием причин отказа в письменной форме направляется заявителю в течение 3 дней после принятия соответствующего решения.

                    3.2.Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица; физические лица; индивидуальные предприниматели.

3.2.2.  Основанием для начала исполнения процедуры является личное обращение юридического лица ; физического лица ; индивидуальных предпринимателей с заявлением в адрес Шаровичской сельской администрации.
         Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением услуги по информации об объектах культурного наследия местного наследия, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение".

3.2.4. В ходе приема документов специалист Шаровичской сельской администрации осуществляет проверку на предмет их соответствия установленным требованиям к письменным обращениям.

                                      3.3. Экспертиза документов
      3.3.1. Экспертиза поступившего обращения проводится специалистами Шаровичской сельской администрации.
     3.3.2. Специалист Шаровичской сельской администрации, ответственный за прием поступившего обращения, проверяет предоставленное обращение , на предмет его соответствия установленным требованиям к письменным обращениям.

       Не  подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

3.3.3 . При установлении фактов несоответствия представленного обращения требованиям и нормам по их оформлению, специалист Шаровичской сельской администрации осуществляет подготовку решения об отказе в выдаче информации по вышеуказанным основаниям.

       Копия решения об отказе в выдаче информации по вышеуказанным основаниям вручается заявителю или направляется по почте заказным письмом в трехдневный срок.

3.3.4. По результатам проверки соответствия обращения установленным требованиям к письменным обращениям, принимается решение о подготовке соответствующего ответа заявителю.
                                            3.4.Оформление ответа заявителю.

3.4.1. Основанием для оформления соответствующего ответа заявителю, является: 

 - по результатам проверки соответствия обращения установленным требованиям к письменным обращениям;

 -  запрашиваемый запрос полностью соответствует вопросам информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования " Шаровичское сельское поселение".

3.4.2.  Письменный ответ подписывается главой Шаровичской сельской администрации. 

                                         4.    Порядок и формы контроля

                                за предоставлением муниципальной услуги.

            4.1. Порядок осуществления  текущего контроля  за соблюдением и исполнением 

                    административного регламента, а также за принятием решений о

                                               ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

                                     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

                                            и внеплановых проверок полноты и качества

                                                  предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. В  целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений , полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки ( на основании годовых и полугодовых планов работы). Проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
       При проверке может быть использована информация, представленная юридическими лицами, физическими лицами. Индивидуальными предпринимателями.

4.2.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы Шаровичской сельской администрации.

4.2.3.  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Брянской области, Рогнединского района и органов местного самоуправления муниципального образования  "Шаровичское сельское поселение".
    Результаты проверки  оформляются актом. В котором отмечаются выявленные недостатки и вносятся предложения по их устранению.

        Периодичность осуществления контроля – один раз в год.

                       4.3.  Ответственность муниципальных служащих

       Шаровичской сельской администрации и иных должностных лиц

                за решения и действия , принимаемые в ходе предоставления                                                                       

                                                   муниципальной услуги.
4.3.1. Специалисты Шаровичской сельской администрации, несут персональную ответственность за :

- качество предоставляемой информации при консультировании;

- правильность подготовки запрашиваемой информации.

Персональная ответственность специалистов Шаровичской сельской администрации, закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

5.  Порядок обжалования действия ( бездействия)  должностного лица,

                                              а также принимаемого им решения при 

                                            предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, ( или бездействия) должностных лиц Шаровичской сельской администрации, в случае ненадлежащего исполнения ими своих обязанностей при  предоставлении ( оказании) муниципальной услуги.

5.2.  Решения Шаровичской сельской администрации , действия ( бездействия) должностных лиц Шаровичской сельской администрации  в рамках предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.
5.3.   Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие  (бездействие), принятое ( осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента ( далее – обращение) , устно к главе Шаровичской сельской администрации, либо письменно в адрес Шаровичской сельской администрации.

         При обращении получателя муниципальной услуги устно к главе Шаровичской сельской администрации , ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. В  письменном обращении указываются :

-    фамилия, имя,  отчество заинтересованного лица ( а также фамилия , имя. Отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-  полное наименование юридического лица( в случае обращения организации);

- почтовый адрес ;  

- предмет обращения;

- личная подпись заинтересованного лица( его уполномоченного представителя) и дата.

      Письменное обращение должно  быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

      Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений , действий  (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ( или) ответа.

5.5. В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится  вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми обращениями, и при  этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Шаровичской сельской администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки  по данному вопросу. О  данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.
5.6.  Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты поступления и регистрации обращения.

5.7.  Если в результате  рассмотрения обращение признано обоснованным, принимается решение о применении мер административной ответственности к  специалисту, допустившему нарушение в ходе  предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской федерации , Брянской области, муниципального образования " Шаровичское сельское поселение", настоящего административного регламента, повлекшие за собой обращение.

5.8. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным. Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.9.  Обращение заявителя не рассматривается, если:

 -      отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой ( фамилия лица либо  наименование юридического лица, почтовый адрес);

 - текст письменного обращения не поддается прочтению.

5. 10.  Если в письменном  обращении гражданина  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, глава Шаровичской сельской администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые  обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.
       Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в  соответствии с принятым решением , в течение 5 рабочих дней после принятия решения. Но не позднее 30дней со дня регистрации обращения.

     Обращение , в котором обжалуется судебное решение , возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение 7 дней со дня регистрации.
5.11.Лица, виновные в нарушении Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ " О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации ", несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской федерации.
5.12. заявители имеют право на обжалование действий ( бездействия ), решений должностных лиц Шаровичской сельской администрации , ответственных  за предоставление муниципальной услуги , обратившись с исковым заявлением в суд по месту жительства  или по месту нахождения органа . предоставляющего муниципальную услугу , в порядке и сроки , установленные действующим законодательством.

