Российская Федерация

Администрация города Змеиногорска

Змеиногорского района Алтайского края 

Постановление

_29.05.2012_                           г. Змеиногорск                                  №_217_

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах

культурного наследия федерального, регионального, 

местного значения, находящихся на территории

муниципального образования город Змеиногорск

Змеиногорского района Алтайского края и

включенных в единый государственный реестр

 объектов культурного наследия 

(памятников истории и культуры) народов

Российской Федерации»

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании статьи 38 Устава муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края,  во исполнение распоряжения Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края от 29.11.2010 № 138 «О разработке административных регламентов муниципальных услуг и назначении ответственного за ведение реестров», ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального, муниципального значения, находящихся на территории муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (приложение 1).

      2. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.

      3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации  города  Змеиногорска                                           А.С.Дударенко

Кириченко З.А.

Приложение 1

к постановлению Администрации

города Змеиногорска

Змеиногорского района Алтайского края

29.05.2012  № 217
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального, местного значения, находящихся на территории муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального, местного значения, находящихся на территории муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее- муниципальная услуга) предусматривает предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального, местного значения, находящихся на территории муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», определяет сроки и последовательность действий при рассмотрении обращений граждан.
 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Уставом муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края, принятым решением Змеиногорского городского Совета депутатов Змеиногорского района Алтайского края от 04.08.2010 № 50.

 1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края (далее - Администрация).

 1.4. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их заявлению с соблюдением требований, установленных настоящим Регламентом. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги

 2.1.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является:
 - выдача (направление) заявителю письма, содержащего информацию об объекте культурного наследия, находящемся на территории муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края (далее - городское поселение) и включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации; 

- выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении информации об объекте культурного наследия, находящемся на территории городского поселения и включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

 2.1.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно в помещениях Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации на Интернет- сайте;

- на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан.

2.1.3. Администрация находится по адресу: г.Змеиногорск, ул.Ленина,68,

почтовый адрес: 658480, Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Ленина,68,

справочные телефонные номера: 8(38587) 2-14-71, 2-15-70,
официальный Е- mail Администрации: admzmeinogorsk@yandex.ru
2.1.4. График работы Администрации:

 

	Дни недели

	Периоды и часы работы


	Понедельник
	08.00- 12.00 13.00- 17.00

	Вторник
	08.00- 12.00 13.00- 17.00

	Среда
	08.00- 12.00 13.00- 17.00

	Четверг
	08.00- 12.00 13.00- 17.00

	Пятница
	08.00- 12.00 13.00- 16.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


 

2.1.5. Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте Администрации: admzmeinogorsk@yandex.ru
2.1.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются ведущим специалистом по работе с молодежью Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края (далее – ответственный специалист).

Телефон для справок: 8(38587) 2-14-71.

График приема граждан ответственным специалистом:

среда 09-12.00

2.1.7. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием информационных систем общего пользования (в том числе почты и телефонной связи).
Консультации предоставляются по вопросам:

- мест и графиков приема граждан ответственным специалистом Администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.
2.1.8. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 
 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества ответственного специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности ответственным специалистом самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.9. Ответственный специалист, осуществляющий прием, консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.10. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления при помощи телефона, Интернета.

2.1.11. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

2.1.12. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.1.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом согласно графику приема граждан в рабочем кабинете. 

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется: стульями.

Рабочее место ответственного специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
 2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

 2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить заявление о предоставлении информации об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации расположенных на территории городского поселения (приложение 1).

В запросе в обязательном порядке указываются:

- данные об объекте, позволяющие его определить (идентифицировать); 

- цель получения информации;

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, почтовый адрес); 

- порядок получения информации (лично или по почте);

- подпись заявителя либо его представителя

К заявлению могут быть приложены документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.

 2.2.2. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей. 
 2.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления. 

 2.2.4. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

- время ожидания заявителя в очереди не может превышать 30 мин. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

 2.2.5. Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги поступившие специалисту, ответственному за прием и регистрацию обращений граждан, регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 – на следующий рабочий день.
 2.2.6. Срок выдачи документов, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

- в течение 30 дней с момента регистрации письма.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является:

1) отсутствие в заявлении информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект культурного наследия;
2) отсутствие в заявлении информации о запрашиваемом объекте культурного наследия;
3) содержание заявления не поддается прочтению и не позволяет установить запрашиваемую информацию;
4) отсутствие данных о заявителе (фамилия, имя, отчество, почтовый индекс, адрес электронной почты, адрес местожительства).

3. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявления на предоставление информации об объекте культурного наследия;
2) подготовка письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия.

3) выдача заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия.

3.1. Прием и регистрация заявления на предоставление информации об объекте культурного наследия.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением на предоставление информации об объекте культурного наследия.
3.1.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию письменных обращений заявителей производит регистрацию заявления, выдает заявителю копию заявления с указанием входящего номера и в течение дня передает документы Главе Администрации. Общий максимальный срок приема заявления не может превышать 30 минут на каждого заявителя.
3.1.3. Глава Администрации (в его отсутствие- заместитель главы Администрации) назначает специалиста, ответственного за предоставление информации об объекте культурного наследия.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются присвоение входящего номера и передача заявления ответственному специалисту.

3.1.5. Общий срок исполнения административной процедуры не может превышать двух дней.

3.2. Подготовка письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия (приложение 3).

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления ответственному специалисту.

3.2.2. Ответственный специалист в течение трех дней: проводит анализ правильности оформления заявления, в том числе наличие адреса объекта культурного наследия и личных данных заявителя (фамилия, имя, отчество, адрес). 1). При выявлении оснований для отказа в рассмотрении заявления, определенных в пункте 2.3. настоящего административного регламента, составляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя, которое передает Главе Администрации (в его отсутствие - заместителю главы Администрации) для подписания; подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается специалистом, ответственным за выдачу документом администрации, лично заявителю или отправляется по почте.
2). При наличии правильно оформленного заявления ответственный специалист готовит проект письма, содержащего информацию об объекте культурного наследия, и передает его Главе Администрации (в его отсутствие - заместителю главы Администрации) для подписания. При отсутствии замечаний проект письма, содержащий запрашиваемую информацию, в течение одного дня подписывается Главой Администрации ( в его отсутствие - заместителем главы Администрации). При наличии замечаний проект письма, содержащий запрашиваемую информацию, возвращается на доработку ответственному специалисту и дорабатывается в течение одного дня, после чего подписывается Главой Администрации ( в его отсутствие - заместителем главы Администрации).
3.2.3. Результатом административной процедуры является подписание письма Главой Администрации ( в его отсутствие - заместителем главы Администрации).

3.2.4. Общий срок исполнения административной процедуры не может превышать двадцати дней.

3.3. Выдача заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание письма Главой Администрации (в его отсутствие - заместителем главы Администрации).
3.3.2. После подписания проекта письма Главой Администрации (в его отсутствие - заместителем главы Администрации) специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан в течение трех дней: присваивает письму регистрационный номер; выдает заявителю письмо, содержащее запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия лично или отправляет письмо по почте, второй экземпляр письма помещает в соответствующее номенклатурное дело.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение письма заявителем лично, о чем делается запись в книге учета, либо отправление письма по почте.

3.3.4. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок- схемы (приложение 2).
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1.Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленным Регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения Главой Администрации проверок исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

 4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют Главу Администрации (в его отсутствие- заместителя главы Администрации), а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

 4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации.

 4.6. 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, содержащих 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.

 4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 4.9. Справка подписывается проверяющим и Главой Администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 

и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги

 5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Заявители могут обращаться к Главе Администрации с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

 Глава Администрации ведет личный прием заявителей по адресу: г.Змеиногорск, ул. Ленина,68, здание Администрации городского поселения, второй этаж. 
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

 5.2. Порядок судебного обжалования. 
Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по предоставлению информации

об объектах культурного наследия

федерального, регионального, местного

значения, находящихся на территории

муниципального образования город

Змеиногорск Змеиногорского района

Алтайского края и включенных

в единый государственный реестр

объектов культурного наследия

(памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации

Главе Администрации города

от __________________________

( Ф.И.О./наименование

юридического лица)

Документ удостоверяющий личность___

Адрес местожительства_______________

Почтовый адрес (юридический адрес)___

Контактный телефон________________

Заявление

Прошу предоставить следующую информацию в отношении объекта культурного наследия (вид, наименование объекта культурного наследия), расположенного по адресу: _____________________________.
Информация необходима для _________________________________.

Информацию следует выдать на руки или направить по почте (не нужное зачеркнуть).
 __________  ______________________

 ( дата)  (личная подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению информации
об объектах культурного наследия
федерального, регионального, местного
значения, находящихся на территории
муниципального образования город
Змеиногорск Змеиногорского района
Алтайского края и включенных
в единый государственный реестр
объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры)
народов Российской Федерации

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги

	Обращение гражданина с заявлением лично или по почте

	Прием и регистрация заявления на предоставление информации об объекте культурного наследия

	Рассмотрение заявления на предоставление информации об объекте культурного наследия

	Поиск информации об объекте культурного наследия

	Подготовка письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия

	Выдача заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия или об отказе в предоставлении информации об объекте культурного наследия


Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по предоставлению информации

об объектах культурного наследия

федерального, регионального, местного

значения, находящихся на территории

муниципального образования город

Змеиногорск Змеиногорского района

Алтайского края и включенных

в единый государственный реестр

объектов культурного наследия

(памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации

Ф.И.О./ наименование юридического лица

____________________________________

Адрес местожительства________________

Почтовый адрес (юридический адрес)____

Информация
об объекте культурного наследия культурного наследия, находящемся на территории муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов российской Федерации
На основании запроса от ___________ №________ в отношении объекта культурного наследия _________________________ сообщаем следующие сведения:

1.Наименование объекта.

2. Время возникновения или дата создания объекта, дата основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дата связанного с ним исторического события.

3. Местонахождение объекта.

4. Категория историко- культурного значения объекта.

5. Вид объекта.
6. Описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению

7. Описание границ территории объекта.

8. Орган государственной власти, принявший решение о включении объекта культурного наследия в реестр.

9. Номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

10. Фотографическое изображение объекта.

Глава администрации города _______________ ________________

  (подпись) ( Ф.И.О.)

Ф.И.О. исполнителя, контактный телефон




















































