                              Приложение

                                                      к Постановлению 
администрации Кромского района

                                                            от 30 декабря 2011г.  №1008
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
 

I. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания услуги, определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия органов и должностных лиц при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица, органы государственной власти и местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом называется «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и архивного дела  администрации  Кромского района (далее – отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления  муниципальной услуги является предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района:

1) заявление о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр;

2) заключение государственной историко-культурной экспертизы;

3) сведения о наименовании объекта;

4) сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

5) сведения о местонахождении объекта;

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 (далее - предмет охраны);

9) описание границ территории объекта;

10) фотографическое изображение объекта;

11) сведения о собственнике объекта культурного наследия и пользователе объектом культурного наследия;

12) сведения о собственнике земельного участка и пользователе земельным участком, а также о правовом режиме использования земельного участка, в пределах которого располагается объект культурного наследия.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Письменные обращения граждан о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района рассматриваются в течение 30 дней с момента регистрации заявления или получения заявления по электронной почте в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление услуги регулируют следующие нормативные акты:

-Конституция Российской Федерации;

- Федеральный Закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- закон Орловской области от 6 апреля 2004 года N 391-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры), расположенных на территории Орловской области»;
"Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 г. N 3612-1);
Федеральный закон от 06.10.2003 г. N 131-Ф3 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Приказ Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия от 27 февраля 2009 г. N 37;

Приказ Росохранкультуры от 27.02.2009 N 37 "Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации".

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
Юридические и физические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявление  (согласно Приложению) на имя начальника отдела культуры и архивного дела администрации Кромского района. Заявление (для юридических лиц) должно быть оформлено на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрировано (за отсутствием фирменного бланка заявление заверяется печатью или штампом учреждения) или (для физического лица) в виде заявления с указанием фамилии, имени, отчества, адреса проживания с копией документа, удостоверяющего личность заявителя).

2.7. Основания для отказа в приеме документов
В приеме запроса может быть отказано должностным лицом отдела в случае, если:

- он не отвечает требованиям, установленным п.2.6 настоящего административного регламента;

- текст не поддается прочтению;

- не указано Ф.И.О. заявителя, которому должен быть дан ответ.  

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- отсутствует информация по запрашиваемому объекту культурного наследия, находящегося в реестре объектов культурного наследия РФ;

- предоставление информации не входит в компетенцию отдела культуры администрации Кромского района.

2.9. Информация о платном (бесплатном) предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги
      Очередь при подаче и получении запроса отсутствует.

2.11. Срок регистрации запроса.         
Запрос регистрируется в день его поступления.

 

2.12. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) оборудование мест ожидания;

5) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.

2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
2.13.1. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела культуры администрации Кромского района.

Место нахождения отдела – 

Орловская область, п.Кромы, пер.Пушкарский, д.1
Почтовый адрес: 303200, Орловская область, п.Кромы, пер.Пушкарский, д.1.

График работы отдела по оказанию данной услуги: ,
понедельник-пятница – с 08.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. суббота,воскресенье - выходные дни.

телефон для справок: (48643) 2-28-90
сайт администрации Кромского района: http:/adm-krom.ru
e-mail отдела культуры и архивного дела : kromy.kultura@yandex.ru
2.13.2.Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в отделе в устной форме, в письменной форме- (путем почтовых отправлений), посредством  телефонной связи специалистом отдела, в электронном виде -в информационной телекоммуникационной сети Интернет на едином портале государственных муниципальных услуг, а также с использованием универсальных электронных карт.
 

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги  

-обеспечение беспрепятственного доступа граждан, которым предоставляется муниципальная услуга  к информации, в т.ч. посредством электронной почты, сети Интернет с использованием универсальных электронных карт.
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Кромского района.  

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:  

- соблюдение должностными лицами отдела сроков предоставления муниципальной услуги;  

-  отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц отдела при предоставлении муниципальной услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 

Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

3.1 Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в отдел культуры и архивного дела или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет.

3.2 Ответственным за выполнение административного действия является главный специалист отдела культуры и архивного дела ответственный за ведение делопроизводства. 

3.3 Порядок действий: 

- проверяет наличие в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон).

3.4 При имеющемся затруднении в оформлении заявления или неправильном его заполнении, главный специалист отдела культуры, ответственный за ведение делопроизводства, оказывает заявителю необходимую методическую помощь или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

3.5 Главный специалист отдела культуры вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов :

- порядковый номер записи;

- дату приема заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения.

3.6 На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.

Главный специалист отдела культуры и архивного дела  сообщает заявителю фамилию, инициалы должностного лица отдела, у которого заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения. 

3.7  Подготовка информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

3.8 Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.9 Должностное лицо отдела культуры и архивного дела  рассматривает документы, которые имеются на хранении в отделе и в которых содержатся необходимые сведения.

3.10 По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ, содержащий: 

- имеющуюся информацию об объекте культурного наследия, находящемся на территории Кромского района  и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

- уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений  в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

Ответ предоставляется:

-  по заявлению заявителя может быть отправлен почтой или электронной почтой, возможно использование универсальных электронных карт.
-  в случае личного получения, непосредственно в отделе,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

- описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги изложено в блок-схеме.

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений осуществляется начальником отдела культуры и архивного дела , тел. 8 (48643) 2-28-90.

4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, Департамента образования, культуры и спорта Орловской области.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется спецификой предоставления услуги.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела, участвующих в оказании муниципальной  услуги.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной форме начальнику отдела культуры и архивного дела  администрации Кромского района, заместителю главы администрации Кромского района по социальным вопросам, главе администрации Кромского района.
Жалоба может быть подана на личном приеме начальнику отдела культуры и архивного дела  по адресу: Орловская область, п.Кромы, пер.Пушкарский, дом 1, телефон: 2-28-90, заместителю главы администрации Кромского района по адресу: Орловская область, п.Кромы, пл.Освобождения, дом 1, телефон: 2-13-42, главе администрации Кромского района в соответствии с графиком приема по адресу: Орловская область, п.Кромы, п.Освобождения, дом 1 (прием: каждый понедельник с 14.00 до 17.00) 

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

в) существо обжалуемых действий (бездействия).

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, указанных в ФЗ от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней с момента ее поступления (регистрации).

5.7. В результате рассмотрения жалобы на действия  (бездействие) должностных лиц принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации в Кромском районном суде по адресу: п.Кромы,  пер.Бубнова,  д.11.

  
                                                            
                                                                              Приложение №1.

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об объектах

культурного наследия регионального или местного значения,

находящихся на территории Кромского района
и включенных в единый государственный

реестр объектов культурного наследия

(памятников истории и культуры)

народов Российской Федерации.

Блок-схема

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

Обращение заявителя (заявителей) 

Прием и регистрация  заявления

Проверка заявлений

Рассмотрение заявлений

Подготовка информации

Подготовка уведомления об отказе выдачи информации услуги

Направление информации заявителю

Направление уведомления заявителю
                                                                    
                                                          Приложение №2.

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об объектах 

культурного наследия регионального или местного значения, 

находящихся на территории Кромского района
 и включенных в единый государственный

 реестр объектов культурного наследия 

(памятников истории и культуры) 

народов Российской Федерации.

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя при  предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Кромского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

 

Начальнику отдела культуры и архивного дела
администрации Кромского района

                                                                         _______________________________________
                  (Ф.И.О.)
                                                                         _______________________________________                                                            
                                                           (юридическое или физическое лицо)

_______________________________________
                
                                                                      (место регистрации)

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._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
______________

(Дата)

_________________

 

