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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕВЕРСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14.07.2010                                                                             № 1615  

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
         В  соответствии  с  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, на территории Северского района, руководствуясь пунктом 30, статьи 7 Устава муниципального образования Северский район, постановляю: 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (приложение).

2. Информационно - аналитическому отделу администрации муниципального образования Северский район (Ситникова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Управлению культуры администрации муниципального образования Северский район (Тиунчик) представить настоящее постановление в отдел информатизации в пятидневный срок со дня его принятия для размещения на официальном Интернет-сайте администрации в разделе «Антикоррупционная экспертиза».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Р.Х. Куртсаитова.

5. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 
Северский район 
Батищев С.В.
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации муниципального образования 
Северский район
от  14.07.2010 года № 1615  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район 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 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – Муниципальная услуга).
1.2. Регламент определяет последовательность действий (административных процедур) управления культуры администрации муниципального образования Северский район (далее - Управление культуры), а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления муниципального образования Северский район при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 21 декабря 2001 года №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом РСФСР от 15 декабря 1978 года «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;

постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

Уставом муниципального образования Северский район;
Положением об Управлении  культуры администрации муниципального образования Северский район;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Северский район.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Управлением культуры администрации муниципального образования Северский район (далее – Управление культуры).

1.4. При предоставлении  Муниципальной  услуги в целях получения сведений, документов и иной информации, необходимой для предоставления услуги, а также принятия соответствующих мер, специалисты управления культуры администрации муниципального образования Северский район осуществляют взаимодействие с: 


- Федеральной службой по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия;


- управлением  по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных   ценностей (наследия) Краснодарского края;


- Краснодарским краевым отделением Всероссийской общественной организации «Всероссийское общество охраны памятников истории и  культуры»;


- органами местного самоуправления городских и сельских поселений Северского района в соответствии с их компетенцией;

-  иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для обеспечения предоставления Муниципальной услуги.

1.5. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:


- выписки из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;


- письма Управления культуры об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия.

Муниципальная услуга – информирование об объекте культурного наследия предоставляется в пределах данных, содержащихся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.7. Получателями Муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также граждане Российской Федерации, обратившиеся в органы местного самоуправления в случае запроса о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – Заявители). 

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении
Муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить непосредственно в Управлении культуры, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


2.1.2. Адрес управления культуры администрации муниципального образования  Северской район:
353240, Россия, Краснодарский край, Северский район, ст. Северская, ул. Ленина, 118
Контактные телефоны: 8 (861-66) 2-17-91,2-17-92

Электронный адрес управления культуры: sev_kult@mail.ru, sev_cult@mail.ru
Адрес Интернет-сайта управления: http://www.sevadm.ru/upravlenie/ucultur/
Режим работы управления культуры администрации муниципального образования Северский район: 

понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00;


перерыв с 13.00 до 13.50;

выходной - суббота, воскресенье;

В предвыходной день (пятница): с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.30.

Накануне праздничных дней: с 9.00 до 15.00, перерыв с 13.00 до 13.25.

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений. 

2.1.4. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей Муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Управление культуры и в органы местного самоуправления.

2.1.5. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.6. Документом, необходимым для получения заявителем Муниципальной услуги, является заявление (приложение № 1 к Административному регламенту), в котором необходимо указать точный почтовый адрес объекта или местонахождение земельного участка, по которым запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, число, подпись заявителя.

 К заявлению должны быть приложены следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность физического лица, в частности:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

2) для юридических лиц:

- нотариально заверенные копии учредительных документов (устав или положение, учредительный договор, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица);

- нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;

3) иные документы, подтверждающие местонахождения данного объекта, фотографии, архивные справки и прочие документы, касающиеся запрашиваемого объекта;  

4) опись представляемых документов в двух экземплярах.

2.1.7. Заявление может быть подано как при личном обращении в Управление культуры и учреждения, указанные в пункте 1.4 Административного регламента, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной почте.
2.1.8. Письменные обращения получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 


В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода теста обращения  на русский язык. 


2.1.9. Ответ на телефонный звонок получателя Муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

           2.1.10. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования. 

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности  действий при исполнении 

Муниципальной услуги

3.1.1.
 При исполнении Муниципальной услуги Управление культуры  взаимодействует с учреждениями, уполномоченными выполнять конкретные    действия   по осуществлению  Муниципальной услуги.
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.1.3. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

· прием от заявителя документов, необходимых для предоставления информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации и регистрация заявления;

· проверка поступившего заявления;
· определение наличия данного объекта культуры в выписке из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории культуры) народов Российской Федерации или в Перечне объектов культурного наследия, не включенных в общий список Северского района, подготовка выписки;

· подготовка письма Управления культуры об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия;
· направление ответа заявителю.
3.1.4. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в Управление культуры. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной  почтой.

Должностное лицо, ответственное за предоставление информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пунктов 2.1.6 и 2.1.7 Административного регламента. Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 3  рабочих  дня.

3.1.5. Основанием для подготовки информации является  заявление с положительными результатами проверки. 

Должностное лицо Управления культуры, ответственное за подготовку информации:

· готовит проект письма содержащего запрашиваемую Информацию об объекте культурного наследия регионального значения, находящемся на территории муниципального образования Северский район и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

· направляет подготовленный документ на подпись начальнику управления культуры.

После регистрации один экземпляр документа выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в Управлении культуры. 

3.1.6. Заявителями (получателями) Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального образования. 

От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 

3.2. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении Муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении  Муниципальной услуги является:

· не соответствие  поданного заявления требованиям пунктов 2.1.6 и 2.1.7 Административного регламента;

· отсутствие в реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемой информации об объекте культурного наследия;
· отказ заявителя от предоставления Муниципальной услуги;

· невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;
· предоставление Информации о запрашиваемом объекте культурного наследия не входит в компетенцию Управления культуры;

· возникновение чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

В случае представления аналогичных обращений, заявителям (их представителям) могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

4. Контроль исполнения Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется начальником Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента и должностных инструкций.


4.2. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляет Управление культуры.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия сотрудников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги отдельным категориям получателей Муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя Муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1. Заявители (получатели) могут сообщить в Управление культуры о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.                

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.4.Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:  

· отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

5.6. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя.

Начальник управления культуры

администрации муниципального образования 
Северский район                                                               
Тиунчик Ж.В.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Начальнику управления культуры 

администрации муниципального образования Северский район 

Тиунчик Ж.В.

____________________________________

(юридическое или физическое лицо)

____________________________________

(место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить следующую информацию об объекте культурного наследия. 

Адрес объекта __________________________________________________

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

Запрашиваемая информация об объекте культурного наследия, в том числе: 

1.___________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

….

                                                       


____________________  

_________________

     (дата)       



(подпись)          

Начальник управления культуры

администрации муниципального образования 
Северский район                                                               
Тиунчик Ж.В.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Северский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
 

Начальник управления культуры

администрации муниципального образования 
Северский район                                                               
Тиунчик Ж.В. 
Прием и регистрация 


заявления








Направление уведомления  заявителю





Направление информации  заявителю








Подготовка уведомления об отказе выдачи информации








Подготовка  информации








Нет





Да





Заявление  соответствует требованиям Административного регламента





Проверка заявления
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