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                                                                                    Приложение

                                                                        к Постановлению администрации  

                                                                         Чахинского сельского поселения

                                                                         № 64 от «02» сентября 2010

Административный регламент
исполнения муниципальным учреждением «Социально-культурный центр Чахинского сельского поселения» муниципальной услуги в электронном виде по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Чахинского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации 
1 Общие положения

1.1 Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» разработан в целях информированности населения об объектах культурного наследия, расположенных на территории Чахинского сельского поселения.

 Наименование муниципальной  услуги в электронном виде:

 Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Чахинского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
 Для   целей   настоящего   административного   регламента   под  предоставлением информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Чахинского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» понимается комплекс мероприятий по обеспечению более полной информированности жителей Чахинского сельского поселения, Орловской области Российской Федерации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Чахинского сельского поселения, развитие отрасли туризма.

1.2 Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 07.05.2009);

Федеральным законом от 06.10.1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов власти субъектов РФ»;

Федеральным законом РФ от 9.10.1992г. №36121 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Уставом Чахинского сельского поселения;

Уставом муниципального учреждения «Социально-культурный центр Чахинского сельского поселения
Решением Мценского районного Совета народных депутатов от 25 марта 2010г № 371  «Об утверждении долгосрочной межмуниципальной целевой программы  «Развитие культуры Мценского района на 2011-2015 годы».

1.3 Наименование органа, исполнительной власти, учреждения, предоставляющих муниципальную услугу: муниципальное учреждение «Социально-культурный центр Чахинского сельского поселения»
1.4 Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.
 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

обеспечение системного информирования граждан Российской Федерации об объектах культурного наследия местного значения.

1.5 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
2 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге.
     Местонахождение, почтовый адрес учреждения, оказывающего муниципальную услугу:

	№ п/п
	Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу
	График работы

	1
	Муниципальное учреждение «Социально-культурный центр Чахинского сельского поселения» (МУ «СКЦ Чахинского сельского поселения»)
	Ежедневно с 9-00 до 17-00

Воскресенье, понедельник – выходной день.

Обеденный перерыв – с 12-00 до 13-00


Юридический адрес  МУ «СКЦ Чахинского сельского поселения»:  303011 Россия, Орловская область,  Мценский район, Чахинское сельское поселение, с. Подбелевец, ул. Солнечная, д.5.

Фактический адрес: 303011 Россия, Орловская область,  Мценский район, Чахинское сельское поселение, с. Подбелевец, ул. Солнечная, д.5.Телефоны: МУ «СКЦ Чахинского сельского поселения» 8 (48646) 5-08-32.

Адрес электронной почты:                  @mail.ru.
 2.2 Основными требованиями к предоставлению информации по оказанию  муниципальной услуги являются:

- актуальность;
- своевременность; 

- удобство и доступность.

Информирование получателя производится посредством электронной почты.

Сотрудник, осуществляющий информирование получателя услуги по электронной почте, должен предпринять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников.
Время получения запрашиваемой информации не может превышать 3-х дней.

Директор МУ «СКЦ Чахинского сельского поселения»  определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой, понятной форме с указанием должности, ФИО, телефона и адреса эл/почты исполнителя.

2.3 Муниципальная услуга предоставляется получателям в течение всего года.
2.4 Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- несоответствие запрашиваемой информации по предоставлению муниципальной услуги;
-отсутствие информации по запросу.

2.5 Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

  Помещение     для     исполнения    муниципальной     услуги    обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами.

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для предоставления  муниципальной услуги в электронном виде необходимо запрос (заявление) пользователя. 

3 Административные процедуры
 Процедура предоставления  муниципальной услуги включает в себя: 
- прием заявки, запроса (регистрация в электронном виде запросов пользователей);
- подготовка и предоставление запрашиваемой информации.

4 Порядок и формы контроля за исполнением  функций  по предоставлению муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль осуществляется ведущим специалистом администрации Чахинского сельского поселения путём проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений настоящего регламента.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим регламентом. 

4.2  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки  проводятся в соответствии с планами работы ведущего специалиста администрации Чахинского сельского поселения,  утверждёнными главой администрации Чахинского сельского поселения. При  осуществлении плановых проверок рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному  обращению заявителя по указанным в ней вопросам.

4.3 Ведущий специалист администрации Чахинского сельского поселения за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

4.4 Заявитель имеет право направлять в администрацию Чахинского сельского поселения предложения по порядку исполнения муниципальной услуги и настоящего регламента, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего регламента, упрощения административных процедур и повышения качества  и доступности исполняемой муниципальной услуги по электронному адресу отдела культуры.
5 Порядок подачи жалоб на действия, бездействия должностных лиц, исполняющих  функции по предоставлению муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в досудебном порядке в администрацию Чахинского сельского поселения. 
Согласовано: Директор МУ «СКЦ 

Чахинского сельского поселения»                                        Н.В.Прокопенко

Приложение  1

к административному регламенту исполнения 
муниципальным учреждением «Социально-культурный 
центр Чахинского сельского поселения» муниципальной 
услуги в электронном виде по предоставлению 
информации об объектах культурного наследия местного 
значения, находящихся на территории Чахинского 
сельского поселения и включенных в единый 
государственный реестр объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры) 
народов Российской Федерации 
Заявка
на предоставление муниципальной услуги юридическим и физическим лицам

1. Название мероприятия, дата проведения

_____________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Название юридического лица, ФИО физического лица, полный адрес, контактный телефон, № электронной почты

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

3. Количество участников __________________________________________

4. Фамилия, имя, отчество, возраст, должность участника(ов) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата                                                                                                       Подпись

