А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
07.07.2011           №          1088
г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия,

находящихся на территории Клинского муниципального района

и включенных в Единый  государственный реестр объектов

культурного наследия (памятников истории и культуры)»

В целях проведения Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Клинского муниципального района и включенных в Единый  государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)» (Прилагается)
И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                                  М.М.Самарина
Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

07.07.2011   №  1088
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 
об объектах культурного наследия, находящихся на территории 

Клинского муниципального района и включенных

 в единый государственный реестр объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Клинского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) по получению информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Клинского муниципального района. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.

1.3. Регламент разработан на основании закона Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», федерального закона от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», закона Московской области от 21.01.2005г. № 26/2005-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Московской области» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области и Клинского муниципального района.

1.4. Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах культурного наследия находящихся, на территории Клинского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)» предоставляется как юридическим лицам, так и физическим лицам вне зависимости от пола, национальности, места жительства, религиозных убеждений и иных обстоятельств.

2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия находящихся, на территории Клинского муниципального района  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)».

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района: 

141600, Московская область, г.Клин, Тверской проезд, д.1,  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.45 час. до 18.00 час. обеденный перерыв с 13.00 час. до 14.00 час., выходные дни - суббота и воскресенье.

Электронный адрес: updki@mail.ru.
Телефоны: (8-49624) 257-21(8-49624) 264-46.

2.3.  Результатом муниципальной услуги является: 

· предоставление информации об объекте культурного наследия федерального, регионального или местного значения, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также о выявленном объекте культурного наследия, находящегося на территории Клинского муниципального района; 
· выдача заявителю письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия; 

· выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении необходимой информации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон  от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Закон Московской области от 21.01.2005г. № 26/2005-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Московской области»;

· приказ Росохранкультуры от 27.02.2009г. № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

· Устав Клинского муниципального района

· Положение по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо подать заявление. В заявлении заявителем (его представителем) необходимо указать: 


а) фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя), либо наименование юридического лица, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;


б) документ, уполномочивающий представителя заявителя подавать заявление от имени заявителя;


в) наименование и место нахождения объекта культурного наследия, информация о котором запрашивается;


г) способ передачи запрашиваемой информации.


К заявлению, в случае необходимости, в подтверждение изложенной в нем информации могут быть приложены соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц;

· отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

· отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;

· отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности;

· невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям;

· нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

· неполучение по средствам факсимильной связи приложений к заявлению, если они указаны в заявлении;

·  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· отсутствие запрашиваемой информации.

2.9. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

2.10.  Максимальное время ожидания в очереди заявителя (представителя заявителя) при подаче заявления или при получении результата оказания муниципальной услуги не превышает 20 минут.

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение 1 дня со дня его получения.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения (стулья, столы);

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания (стулья);

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.13. Показателем доступности муниципальной услуги является ее предоставление в установленных формах. Показателем качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3. Административные процедуры

3.1.  Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района в соответствии с должностными обязанностями.

3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования;

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования; 

- предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa;

- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки;

- предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

3.2.2. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайта предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте.

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на Управление по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.

3.2.3. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования: 

Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для заявителей. 

Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к организации и проведению процедур по предоставлению информации об объектах культурного наследия федерального или регионального значения, находящихся на территории Клинского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее - информация об объектах культурного наследия).

3.2.4. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление заявителю  информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки.

Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для заявителей осуществляется Управлением по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.

Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов  Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района и исполнителей документов.

3.2.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Клинского муниципального района в периодических изданиях.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Управление по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными обязанностями, осуществляется начальником Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.

      4.3. 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.

4.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в Администрацию Клинского муниципального района (в устной или письменной форме).

       4.5. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений может быть образована  комиссия.

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

4.7. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке в государственные и муниципальные органы и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. Заявитель имеет право лично обратиться к начальнику Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги. 

5.2.2. Начальник Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района  проводит личный прием посетителей.

5.2.3. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

- непосредственно начальнику Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района устно либо письменно;

- по телефону, 

        -по электронной почте: updki@mail.ru
5.2.7. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

5.3. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

