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1.Общие положения
1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности муниципальной услуги в электронном виде: «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории сельского поселения Барвихинское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом организационной работы, правового обеспечения, социальной политики Администрации сельского поселения Барвихинское Одинцовского муниципального района Московской области (далее - Администрация).
3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституции Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Приказ Росохранкультуры от 27.02.2009 № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Устав сельского поселения Барвихинское Одинцовского муниципального района Московской области, утвержденный Решением Совета депутатов сельского поселения Барвихинское от 07.12.2005 г. №2/1 (в редакции решений Совета депутатов сельского поселения Барвихинское Одинцовского муниципального района Московской области от 20.03.2009г. № 3\1; от 22.06.2010г. № 6\6; от 21.12.2010г. № 12/4).
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

5. От имени заявителей за предоставлением информации об объектах культурного наследия имеют право обратиться лица, наделенные таким правом в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее - представители заявителя).

2. Требования к порядку предоставления муниципальных услуг
1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах, производится при личном или письменном обращении заявителя.

2. Местом предоставления муниципальной услуги является администрация сельского поселения Барвихинское.

3. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации поступившего заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия (далее - заявление).
4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление (приложение № 1), с обязательным указанием:

а) наименование органа, в который обращается;

б) фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц;

в) полное наименование, адрес места нахождения – для юридических лиц;

г) адрес места нахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация.

Заявление подписывается собственноручно заявителем или его уполномоченным представителем. При подписании заявления представителем, действующим по доверенности, к заявлению прикладывается копия доверенности в одном экземпляре.

Заявление может быть направлено заявителем по почте простым или заказным письмом. 

В заявлении не должно быть неоговорённых исправлений, оно не должно быть исполнено карандашом.

5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Администрации размещены на стенде Администрации, а также могут быть получены у работников Администрации.

Местонахождение Администрации сельского поселения  Барвихинское: Московская область, Одинцовский район, д. Барвиха, дом 40.

Режим работы Администрации:

понедельник – четверг: 08 часов 30 минут – 18 часов 00 минут, перерыв: 13 часов 00 минут – 13 часов 45 минут;
пятница: 08часов 30 минут -13часов 30 минут;
приемные дни: понедельник и четверг с 10 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв 13 часов 00 минут -13 часов 45 минут;
суббота, воскресенье - выходные дни. 

Прием заявлений и консультации осуществляются в Администрации в соответствии с режимом работы. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 143082, Московская область, Одинцовский район, д. Барвиха, дом 40, Администрация сельского поселения Барвихинское.

Адрес электронной почты: barviha@odin.ru.  

Телефон: (495) 651-41-73.

Официальный сайт Администрации сельского поселения Барвихинское: www.barvikha.org.
6. Основанием для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги является:

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации;

- предоставление неправильно оформленного заявления;

- отсутствие документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или удостоверяющие личность;

- невозможность прочтения текста;

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни и здоровья;
- если в письменном обращении заявителя 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

3. Административные процедуры
1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений о предоставлении информации;

- регистрация заявлений, рассмотрение и передача на исполнение в соответствии с резолюцией Главы сельского поселения;

- подготовка информационного документа, являющегося результатом оказания услуги заявителю;
- устная информация по телефону;

- выдача (при личном обращении) или отправка по почте документов, подготовленных по результатам исполнения запроса получателям услуги.

По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений, сотрудники отдела администрации определяют наличие, либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале административной процедуры по исполнению поступившего запроса, либо в отказе исполнения муниципальной услуги.

В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен (о), заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности исполнения.

2. Общий срок рассмотрения обращений, сбор, анализ, обобщение информации, а также направление заявителю ответа на письменное обращение, не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При устном обращении заявителя информация предоставляется в день обращения.
3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
4. Блок-схема выполнения настоящей муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к административному регламенту. 

5. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.10.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовка ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников Администрации.

2. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственное за их осуществление должностное лицо незамедлительно информирует Главу сельского поселения, а также осуществляет срочные меры по устранению нарушений.

3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка представления информации, размещения информации на официальном сайте Администрации сельского поселения Барвихинское, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4. Контроль качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей (их представителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения Барвихинское.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (его представителя).

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

5. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации сельского поселения Барвихинское.

6. Проверка осуществляется на основании Распоряжения Главы сельского поселения.
7. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

8. Акт подписывают председатель и члены комиссии.

9. Должностные лица, предоставляющие, муниципальную услугу под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действии или бездействии должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента.

Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменном виде в адрес Администрации.

При обращении (жалобе) заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Регламента, ответ на обращение (жалобу) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий сотрудника Администрации в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях сотрудника Администрации, нарушении положений Регламента, направив письменное обращение (жалобу). Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение (жалоба), его место жительства; наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника Администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) подписывается подавшим его получателем муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо приостановления ее рассмотрения:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу);

- если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если в обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала Административной процедуры досудебного обжалования является несогласие заявителя с действиями или бездействием сотрудника Администрации, нарушающими его права и законные интересы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан, сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявители могут обжаловать действие или бездействие:

- сотрудника Администрации – Главе сельского поселения Барвихинское.

Заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в вышестоящие органы по месту жительства.

Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Запрещается направлять обращение (жалобу) на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Результатом досудебного письменного или устного обжалования является: решение об удовлетворении обращения (жалобы), либо отказ в удовлетворении обращения (жалобы) в связи с ее необоснованностью.

5.1.2. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудника Администрации в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

Глава сельского поселения
Барвихинское






            В.Н.Марковский

Приложение 1.

Главе сельского поселения Барвихинское 
Марковскому В.Н.
                                                                                  от_________________________________

                                                                                   _________________________________, 

                                                                                  (Ф.И.О.  заявителя)

_____________________________________

                                                                                 проживающего(ей)  
                                                                                 по адресу: ___________________________

                                                                                                  (почтовый адрес)

                                                                                   ____________________________________

                                                                                   ___________________________________

                                                                                   тел.:________________________________

                                                                                   электронный адрес: 

                                                                                   ____________________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия расположенного по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________

(указать точный адрес объекта)

Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

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

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

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: ________________________________________________

                                                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)

                   (дата)                                                                         (подпись)                                      (фамилия, инициалы)
Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА 

	Прием и регистрации документов



	Рассмотрение обращения граждан




	Документы соответствуют установленным требованиям


	
	Документы не соответствуют установленным требованиям



	Получение информации о 

муниципальной услуге
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги























































