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АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29 мая 2013 № 345                                                               с. Калманка

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры)»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Калманского района от 28.12.2010    № 977 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Калманский район Алтайского края», в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Калманского района, постановляю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры)» (прилагается).
2. Опубликовать данное постановление на страницах районной газеты «Заря Приобья» и разместить в сети Интернет.
3. Контроль  за  исполнением  постановления  возложить  на  заместителя главы администрации Калманского района (Бистерфельд Е.В.).   

    Глава администрации района                                                       С.А. Тахтаров


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия 
регионального или местного значения, находящихся на территории 
муниципального образования Калманский район 
(памятниках истории и культуры)»
I. Общие положения

1. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению комитетом администрации Калманского района по культуре и спорту муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры)» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) комитета администрации Калманского района по культуре и спорту (далее – комитет). 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры). 
2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1.Муниципальная услуга предоставляется непосредственно комитетом администрации Калманского района по культуре и спорту.
2.2.Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Калманского района. 

III. Результат предоставления муниципальной услуги
            Результатом предоставления муниципальной услуги является:

3.1. Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации. 
3.2. Отказ в предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации. 
IV.Сроки предоставления муниципальной услуги
     Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня получения всех необходимых документов.

V. Правовые основания предоставления муниципальной  услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:   
· Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.04.2008 № 315 «Об утверждении Положения о зонах охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;
· Законом Алтайского края от 12.05.2005 № 32-ЗС «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Алтайском крае»; 
· Положением о комитете администрации Калманского района по культуре;
· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,                       Алтайского края, Калманского района, а также настоящим Регламентом.
VI. Перечень документов, предоставляемых заявителем
Для получения информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры) заявитель представляет в комитет необходимые документы (заявление, Приложение № 1) посредством личного обращения или по почте. 
VII. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
7.1 в документах содержится неполный объем сведений;

7.2 оформление документов не соответствует требованиям: текст не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия              и почтовый адрес поддаются прочтению.
VIII. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

8.1 несоответствие представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации о государственной охране объектов культурного наследия;

8.2 причины, предусмотренные Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 
Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю специалистом, ответственным            за прием документов в течение 7 дней со дня регистрации заявления.

IX.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

     Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры) осуществляется без взимания платы с заявителей.
X.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги 

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать                    30 минут.

XI. Срок регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 При поступлении от заявителя  документов специалист, ответственный за прием документов, регистрирует их в срок, не превышающий трех дней, выдает копию заявления с указанием входящего номера.
XII.Требования к помещениям, местам ожидания, информационным стендам по предоставлению муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании, в котором находится комитет. Вход в комитет оборудован соответствующей вывеской.

12.2. Место нахождения комитета и его почтовый адрес: 659040, 
Алтайский край, Калманский район, с.Калманка, ул.Ленина, 26
Телефон: 8 (38551) 22-4-53
12.3. Кабинет, в котором осуществляется приём заявлений и выдача документов, оборудован рабочими местами для специалистов, местами для ожидания и приёма заявителей, местами для заполнения требуемых документов. В кабинете в достаточном количестве имеются бланки заявлений.
12.4. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием документов             от заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет, к информационным системам, включающим в себя банк данных об объектах культурного наследия,  а также принтером для возможности распечатки необходимых документов.
12.5. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги предоставляется (размещается):
по письменным запросам;
по телефону; 
по электронной почте;

при личном обращении граждан;

на официальном сайте администрации района; 

на стенде в уголке для посетителей.
При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Телефон для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги в комитете – 8 (38551) 22-4-53 (в рабочие дни с 8.30 до 17.00). 

Если в заявлении указан электронный адрес заявителя, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации запроса.
Прием граждан при личном обращении осуществляется: в рабочие дни с 8.30 до 12.30 и с 14.00 до 17.00 в  комитете. В случае изменения режима работы комитета может быть установлен иной режим приема граждан. При приеме граждан специалист, осуществляющий прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о сроках и условиях оформления запроса.  На стендах, а также в сети Интернет, размещается следующая информация: график приема граждан, административный регламент предоставления муниципальной  услуги, полный перечень документов, которые предоставляются комитетом, фамилии, имена, отчества должностных лиц комитета, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование граждан, номера телефонов, адрес электронной почты, перечень документов и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
12.6. Другая информация, необходимая должностным лицам и заявителям.

В комитете находятся карта Калманского района, а также формируются дела на недвижимые памятники истории и культуры (план-схема, фотофиксация, акты обследования), необходимые для исполнения муниципальной услуги.

Полный текст Регламента размещается на официальном сайте администрации района и информационном стенде комитета в удобном для посетителей месте.
XIII. Административные процедуры, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
 1. Основанием для начала административных процедур по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры)  является поступление от заявителя документов, предусмотренных пунктом II - 6 настоящего Регламента.
 2. Ответственным за исполнение муниципальной услуги является председатель комитета. 
3. В рамках административных процедур ответственным за прием документов, за отправку документов, за подготовку и своевременную передачу документов для сдачи в архив является  председатель комитета. 
4. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, составляется письмо в адрес заявителя с уведомлением о возврате документов без рассмотрения, которое передается заместителю главы администрации района для проверки правильности ответа и подписания.

    Подписанное письмо с уведомлением отправляется почтой заявителю.
5. При наличии не выявленных оснований для отказа в муниципальной услуге, в течение десяти дней готовится полный ответ на запрос.
6. При личном обращении заявителя в его присутствии:

6.1 проверяется паспорт заявителя;
6.2 предлагается заявителю подтвердить подписью факт получения  документа на лицевой стороне копии данного документа; 
6.3 выдается заявителю один экземпляр подписанного документа. 

XIV. Порядок предоставления муниципальной услуги
1. Оказание муниципальной услуги осуществляется на основании документов на памятники истории и культуры Калманского района, имеющихся в музее.

2. Муниципальная услуга оказывается для всех возрастных категорий населения.

3. Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной услуги, устанавливается приказом председателя комитета.

XV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.  Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района. 

2.  Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем комитета. 

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, подлежащей регламентации, осуществляются на основании распоряжений администрации района. 


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, либо отдельные процедуры и направления (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения функции, подлежащей регламентации, на основании распоряжения администрации района формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации района, представители общественности.  

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. В рамках контроля соблюдения полноты и порядка предоставления муниципальной услуги проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. Соответствующая информация своевременно направляется в комитет.

6. В соответствии с поручениями главы администрации района, заместителя главы администрации района, председатель комитета готовит статистические и информационно-аналитические материалы по предоставлению муниципальной услуги по заданной тематике.

7.Должностное лицо, исполняющее муниципальную услугу, согласно должностной инструкции, несёт ответственность в соответствии с законодательством РФ за:

- неправомерный отказ в выполнении муниципальной услуги;

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов пользователей;

- нарушение срока и порядка выполнения муниципальной услуги;

- принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

- преследование граждан за критику;

- предоставление недостоверной информации.
8. По фактам нарушений должностными и уполномоченными лицами, исполняющими настоящий Регламент, вышестоящим руководителем назначается служебная проверка.

XVI.  Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

1. Физические и юридические лица, получатели муниципальной услуги, имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу- в администрацию Калманского района. 
2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

4. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5. По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                       Приложение № 1
	к административному  регламенту                                                            по предоставлению муниципальной                                                             услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории муниципального образования Калманский район (памятниках истории и культуры)»                                                                                                      


  ОБРАЗЕЦ
Заявление
о  предоставлении информации об объектах культурного наследия 

регионального или местного значения, находящихся на территории 

муниципального образования Калманский район 

(памятниках истории и культуры)
 «   »                20__ г
 (полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой
формы или фамилия, имя, отчество физического лица, которое является заказчиком запроса) ________________________________________________________________
просит рассмотреть  возможность предоставления информации об объектах культурного наследия (местного, регионального значения), находящихся на территории Калманского района.
________________________________________________________________(указать наименование и местонахождение объектов культурного наследия)
(Фактический адрес заказчика)
Почтовый адрес заказчика (если он отличается от фактического адреса)
Контактная информация для уведомления о предоставлении информации (об отказе в предоставлении информации) и почтовой отправки 

Адрес
Телефон 
Дата

«_____»___________ 20__ г.           __________________ 
                                                                       Подпись                         МП

                                                                                                                            (для юридического лица)

Утвержден


постановлением администрации Калманского района № 345 


от «29 » мая 2013г.











