 Приложение N 6

 к постановлению администрации
Хасанского городского поселения

 от 17.06.2013 г. № 26/2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Хасанского городского поселения

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Хасанского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Хасанского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 
1.2. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Хасанского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 12.01.1996 года N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральным законом от 28.07.2012 года N 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года N 601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Хасанского городского поселения;

- Постановлением администрации Хасанского городского поселения от 21.05.2012 года N 28/1 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг);

- настоящим Административным регламентом.
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Хасанского городского поселения. 
1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Хасанского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.6. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
1.7. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Хасанского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Информация) является выдача заявителю Информации, содержащейся в документах, представляемых для включения объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (отказа в предоставлении Информации) в виде оформленного и зарегистрированного текстового документа на бумажном носителе, либо по электронной почте в виде отсканированного изображения документа. 
1.8. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Хасанского городского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном сайте администрации Хасанского городского поселения в сети Интернет: http://khasanskoeposelenie.narod.ru/;.
2.1.1. Местонахождение администрации и ее почтовый адрес: 692730, Приморский край, Хасанский район, пгт. Хасан, ул. Вокзальная, д. 7 
2.1.2. Контактный телефон: 8(42331) 45-4-34. 
2.1.3. Адрес электронной почты администрации – hanci@mail.ru 
2.1.4. Часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10:00 ч. до 16:00 ч., перерыв с 13:00 ч. до 14:00 ч.; суббота,  воскресенье, праздничные – выходные дни.
2.2. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет-сайте администрации Хасанского городского поселения, на информационных стендах в администрации Хасанского городского поселения. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей.

2.3. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.
2.4. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации осуществляется в следующем порядке:
- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме информации;
- при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
- при письменном запросе – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;
- при личном обращении в приемные дни и часы – в виде предоставления текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) с устными пояснениями при необходимости.
2.5. Основаниями для отказа в приёме и рассмотрении заявления о предоставлении Информации являются:
а) отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, адресе места жительства – для физических лиц, 
б) отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;
в) отсутствие адреса места нахождения объекта недвижимости, в отношении которого испрашивается информация; 
г) отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;
д) не приложение к заявлению копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности;

е) подача заявления не на бланке установленной формы. 
2.6. Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления является невозможность идентификации объекта культурного наследия по указанным в заявлении сведениям. 
2.7. Заявитель подает заявление о предоставлении Информации специалисту администрации, ответственному за прием документов.
2.8. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет Заявление на бланке установленной формы. Бланки Заявления размещаются в электронном виде на официальном сайте администрации, либо выдаются при личном обращении в администрацию. Заявление юридического лица оформляется на бланке юридического лица. 
2.8.1. Заявление должно содержать:
- сведения об организационно-правовой форме и полное наименование заявителя – юридического лица или фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица;
- почтовый адрес с индексом отделения связи, контактный телефон, факс (при наличии); адрес электронной почты (при наличии);
дату составления – для физических лиц, дату и номер регистрации исходящего документа – для юридических лиц;
2.9. При отправке заявления по электронной почте используется форма, размещенная на сайте администрации Хасанского городского поселения.
2.10. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
2.12. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 
2.13. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.14. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц администрации, ответственных за исполнение муниципальной услуги;
- режима работы.
2.15. Рабочие места должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональным компьютером, необходимыми средствами вычислительной техники и другой оргтехники.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.17. Допустимый срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации – 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Информации.
2.18. Предельные сроки отдельных административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Информации:
- регистрация заявления о предоставлении Информации специалистом администрации, ответственным за прием документов – в течение дня поступления заявления о предоставлении информации;
- передача заявления для рассмотрения и визирования Главе администрации Хасанского городского поселения – 1 рабочий день;
- передача заявления специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для принятия решения о возможности исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации или об отказе в исполнении – 1 рабочий день;
- подготовка Информации или отказа в предоставлении Информации специалистом – 5 рабочих дней;
- подписание Информации Главой администрации – 1 рабочий день;
- регистрация Информации и выдача (отправка) заявителю – 1 рабочий день.
2.19. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления о предоставлении Информации.

- рассмотрение и визирование заявления Главой администрации Хасанского городского поселения и его передача специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

- подготовка Информации или отказ в предоставлении Информации.

- подписание Информации или ее возврат исполнителю для доработки.

- регистрация Информации, уведомление Заявителя о готовности Информации и выдача (отправка) заявителю.

3.2. Приём заявления заключается в получении заявления специалистом, ответственным за приём документов, ознакомлении с его содержанием и оценке соответствия поступившего документа требованиям административного регламента в части возможности его регистрации. 
3.2.1. При отсутствии факторов, исключающих его регистрацию, заявление регистрируется в журнале учета и регистрации, предусмотренном номенклатурой дел администрации. 

3.3. Заявление рассматривается Главой администрации, визируется и передается специалисту не позднее следующего рабочего дня после визирования. 

3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленное заявление и устанавливает соответствие его требованиям законодательства и достаточность информации, указанной в заявлении, для идентификации объекта недвижимости, в отношении которого запрашивается Информация. 
3.4.1. Результатом данной административной процедуры является принятие специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, решения:

- о предоставлении Информации; 
- об отказе в предоставлении Информации.
3.4.2. В случае идентификации объекта недвижимости, как объекта культурного наследия или выявленного объекта культурного наследия, информация предоставляется в виде информационной справки и направляется или выдается Заявителю. 
3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов. Сопроводительное письмо подписывается Главой администрации Хасанского городского поселения.

3.5. Глава администрации Хасанского городского рассматривает полученную от исполнителя Информацию, оформленную по установленной форме, и принимает решение о возможности её подписания. 
3.5.1. В случае выявления обстоятельств, исключающих подписание Информации, вызванных действиями исполнителя, Информация возвращается ему для доработки.
3.5.2. Информация, не имеющая замечаний или исправленная по замечаниям, подписывается Главой администрации, заверяется печатью администрации и передается специалисту, ответственному за прием документов, для регистрации и выдачи Заявителю. 
3.6. Регистрация Информации осуществляется специалистом, ответственным за прием документов в виде присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел. 
3.6.1. Специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом.
3.6.2. Если в заявлении указано на желание Заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за подготовку Информации, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения.
3.6.3. Специалист, ответственный за прием документов, знакомит заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель), принимающий документы, расписывается в экземпляре информационной справки, остающемся в министерстве, об их получении.
3.7. Срок исполнения административной процедуры – постоянно. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц в связи с представлением муниципальной услуги. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Хасанского городского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента.
4.2. Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями работников администрации. 
4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного Регламента, обязаны:
- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Хасанского городского поселения, 
- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.
4.4. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного Регламента, имеют право: 
- определять ход исполнения административных процедур;
- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;
- назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг.
4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.6. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения администрации Хасанского городского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Хасанского городского поселения или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе администрации Хасанского городского поселения в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692730, Приморский край, Хасанский район, пгт. Хасан, ул.Вокзальная, 7, либо принята на личном приёме заявителя.

Личный прием проводится  главой администрации Хасанского городского поселения по адресу: 692730, Приморский край, Хасанский район, пгт. Хасан, ул.Вокзальная, 7.  часы приема: с 9:00 ч. до 18:00 ч. Обеденный перерыв с 13:00 ч.  до 14:00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.  

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Хасанского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: hanci@mail.ru 

 Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 дня со дня поступления, в день поступления  в администрацию Приморского городского поселения.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Хасанского городского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Хасанского городского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Хасанского городского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации Хасанского городского поселения по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) должностного лица, предоставляющего  муниципальную услугу,   может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти - Администрацию Хасанского муниципального района, по адресу: 692701, Приморский край, Хасанский район, пгт. Славянка, ул.Молодежная,1, а также на интернет-сайт , либо по электронной почте (E-mail: hasan_official@mail.primorye.ru ) Администрации Хасанского муниципального района, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

Приложение N 1
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах 
культурного наследия местного значения, 
находящихся на территории Хасанского
городского поселения и включенных 
в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации»
БЛОК-СХЕМА 
по представлению Администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Хасанского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» 
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Приложение N 2
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах 
культурного наследия местного значения, 
находящихся на территории Хасанского 
городского поселения и включенных 
в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации»
	
	Главе администрации

Хасанского городского поселения

_________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: _________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
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 N 3
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах 
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	(на бланке юридического лица) 

(исх. N дата)
	
Главе администрации


Хасанского городского поселения


ЗАЯВЛЕНИЕ
Просим 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 просим отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: 







(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: ____________@___________

- вручить представителю (по доверенности) лично в руки.
_______________________  
_______________ 

(____________________)
                    (дата)  
                                   (подпись) 
 

             (фамилия, инициалы)
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