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	Утвержден

постановлением Администрации сельского поселения Ершовское 

от 29.03.2012 № 211


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории 
сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

(в редакции с изменениями, и дополнениями, внесенными постановлением Администрации сельского поселения Ершовское от 13.08.2012 № 635)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области (далее – Администрация) информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящегося на территории сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по общим и организационным вопросам Администрации.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
- Гражданским кодексом Российской Федерации: часть первая от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Закон РСФСР от 15.12.1978 «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;
- 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»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Московской области от 21.01.2005 № 26/2005-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры в Московской области»;

- Уставом сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области принятого решением Совета депутатов сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области от 07.12.2005 №1/3.

1.4. Результатом предоставления услуги является получение заявителем, надлежащим образом оформленной информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

1.5. Получателями (заявителями) услуги являются: 
- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства;

- юридические лица.
Интересы заявителей юридических лиц могут представлять:

- должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- лица, обладающие доверенностью, выданной в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставлений муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации:
	№ п/п
	Наименование
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация сельского поселения Ершовское

отдел по общим и организационным вопросам
	143055,

Московская область, Одинцовский район, с. Ершово, д. 8А
	Понедельник-среда

с  9.00 до 17.00

Обед с 13.00-14.00

Четверг

с 11.00 до 20.00

Обед  с 15.00 до 16.00

Пятница

с  9.00 до 16.00

Обед с 13.00-14.00
Выходные дни

Суббота, воскресенье
	 (495) 597-15-39

 (495) 597-50-09


График приема посетителей:

Понедельник с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до14.00)

Четверг с 11.00 до 20.00 (перерыв с 15.00 до16.00)
2.1.2. Адрес официального сайта сельского поселения Ершовское в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.ershovskoe-sp.ru;

адрес электронной почты Администрации: ershovo@inbox.ru.

2.1.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги, заявители обращаются в Администрацию к специалистам отдела по общим и организационным вопросам:

- лично в часы приема: в понедельник с 09:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00 или в четверг с 11.00 до 15.00 и с 16.00 до 20.00

- лично в часы приема: в понедельник с 09:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00 или в четверг с 11.00 до 15.00 и с 16.00 до 20.00;
- по телефону в соответствии с режимом работы Администрации;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес Администрации.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах.

На стендах размещается следующая информация:

- образцы заполнения заявлений для физических и юридических лиц;

- перечень документов, необходимых для получения услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- адрес официального Интернет-сайта сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области;

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- график приема;

- номера телефонов сотрудников.

2.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю письмом по указанному адресу в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

2.3.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявление) согласно приложению № 1.
2.3.3. В любое время с момента приема Заявления на предоставление муниципальной услуги Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения должностных лиц отдела по общим и организационным вопросам Администрации. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы.

2.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами отдела по общим и организационным вопросам Администрации, предоставляющими муниципальную услугу.

2.4.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении, или посредством телефона. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Сроки ожидания при получении муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления Заявителя.

2.5.3. В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых влечет отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- не предоставление заявителем необходимых документов;

- отсутствие в реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемой информации об объекте культурного наследия;

- предоставление информации о запрашиваемом объекте культурного наследия не входит в компетенцию Администрации.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
1) заявление о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (приложение № 1).

2.7.1. Заявление может поступить в Администрацию одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- телеграфной или факсимильной связью;

- по электронной почте;
- при личном обращении.
2.7.2. Заявление должно быть написано на русском языке – государственном языке Российской Федерации. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество, место регистрации, паспортные данные и телефон заявителя.)

2.8. Письменное обращение заявителя должно содержать в себе следующую информацию:
- для заявителей - физических лиц: фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату (заявление в приложении № 1);
- для заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись уполномоченного лица и дату (заявление в произвольной форме).
2.9. При обращении заявителя в устном порядке физическому лицу необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать, какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем; для юридического лица – доверенность, необходимая информация, а также номера контактных телефонов.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками Заявления и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги; режима работы.

2.10.2.Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для оказания муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.10.3. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для оказания муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта. Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

2.10.4. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для оказания муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, оказывающего муниципальную услугу.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка поступившего заявления;

- подготовка Информации или уведомления об отказе в предоставлении Информации.

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление от заявителя или его представителя заявления в Администрацию.
Заявление может поступить в Администрацию одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- телеграфной или факсимильной связью;

- по электронной почте;
- при личном обращении.
В течение одного дня с момента поступления, заявление, регистрируется сотрудником отдела по общим и организационным вопросам Администрации.

При поступлении электронное обращение, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений.

В течение одного дня с момента регистрации заявление передается Главе Администрации сельского поселения Ершовское на рассмотрение.

Максимальное время приема и регистрации поступившего заявления составляет 1 день.
3.3. Основанием для начала административной процедуры по проверке заявления является поступление заявления Главе Администрации сельского поселения Ершовское от специалиста отдела по общим и организационным вопросам Администрации.

В течение одного дня с момента регистрации Глава Администрации сельского поселения Ершовское рассматривает заявления, накладывает резолюцию, назначает должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку Информации и возвращает их специалисту отдела по общим и организационным вопросам Администрации. 

Специалист отдела по общим и организационным вопросам Администрации передает заявление должностному лицу Администрации, ответственному за подготовку Информации. Должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку Информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям административного регламента.
Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 7 дней.
3.4. Основанием для начала административной процедуры по подготовке Информации является наличие заявления с положительными результатами проверки.

Должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку Информации:
- готовит проект письма содержащего запрашиваемую Информацию об объекте культурного наследия регионального или местного значения, находящемся на территории сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;
- направляет подготовленный документ на подпись Главе Администрации сельского поселения Ершовское.

В течение одного дня с момента получения, Глава Администрации сельского поселения Ершовское, подписывает представленную Информацию и возвращает должностному лицу Администрации.

В день получения от Главы Администрации сельского поселения Ершовское подписанной Информации, должностное лицо Администрации обеспечивает регистрацию Информации.
После регистрации один экземпляр Информации направляется в адрес заявителя или выдается на руки (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр Информации хранится в Администрации. 

Максимальное время подготовки Информации составляет 22 дня.

3.5. Основанием для подготовки отказа в предоставлении Информации является не соответствие поданного заявления требованиям административного регламента.

Должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку Информации:
- готовит проект уведомления об отказе в предоставлении Информации;
- направляет подготовленное уведомление на подпись Главе Администрации сельского поселения Ершовское.

В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Информации.

После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр уведомления хранится в Администрации.

Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 22 дня.

3.6. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.
3.7. Последовательность административных действий (процедур) указана в блок-схеме согласно приложению № 2.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела по общим и организационным вопросам Администрации.

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, по поручению Главы Администрации сельского поселения Ершовское.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц осуществляется в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя Главы поселения по адресу: 143055 Московская область, Одинцовский район, село Ершово, д. 8А, график работы: понедельник 9.00 - 17.00 перерыв 13.00 - 14.00, четверг 11.00-20.00 перерыв 15.00- 16.00.
5.4. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в день поступления.

5.5. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- подпись (для юридических лиц - подпись соответствующего должностного лица) и дата.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.8. Жалоба, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 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 течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. В рассмотрении обращения (жалобы) заявителю отказывается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, о чем сообщается гражданину, направившему обращение;

- 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;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.
5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения Администрации (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.
В соответствии с Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» заявитель вправе обратиться с жалобой в суд в следующие сроки:
- в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав;

- в течение одного месяца со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.

И. о. Главы Администрации                                                                 И.Т. Павлов
Приложение № 1
к административному регламенту
Главе сельского поселения Ершовское

Одинцовского муниципального района 

Московской области

Бабурину В.В.

от________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
__________________________________________

зарегистрированного (ой) по адресу: __________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон ___________________________________

дата рождения _____________________________

паспорт: серия ___________ № _______________

выдан ____________________________________

__________________________________________

дата выдачи _______________________________

социальный статус _________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас предоставить следующую информацию об объекте культурного наследия 

Адрес объекта ________________________________________________________

                                 (полный адрес объекта, в том числе: область, район, село, улица, дом, литера  строения)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Запрашиваемая информация об объекте культурного наследия, в том числе: 

1.______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

Ответ прошу выдать на руки/отправить по почте (нужное подчеркнуть)

«____» ___________________ 20 __ г.

____________________

                                             (подпись)
Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального  или местного значения, находящихся на территории 
сельского поселения Ершовское Одинцовского муниципального района Московской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
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Подготовка уведомления об отказе выдачи информации и направление его заявителю
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Соответствие заявления требованиям административного регламента
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