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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

 

	                                                          ________________________ №________

	

	
	
	
	

	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия муниципального образования Октябрьский район»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район», п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия муниципального образования Октябрьский район», согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Камынину Р.З.

3.Разместить настоящее постановление на официальном Интернет – сайте муниципального образования Октябрьский район.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава муниципального образования
	                                       А.В. Самойлов




Разослано: отделу культуры, Камыниной Р.З., ведущему специалисту по 

                    вопросам административной реформы, прокуратуре

                                                                                   Приложение 
                                                           к постановлению 

                                                        администрации     
                                                                                муниципального образования     
                                                               Октябрьский район

                                                                               от_____________ №_______  
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования  Октябрьский район Оренбургской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования Октябрьский район Оренбургской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

1.2.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;

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

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

Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»);

Закон Оренбургской области от 04.07.2005 №2352/428-111-ОЗ «О культурной деятельности в Оренбургской области»;
Закон Оренбургской области от 6.10.2003 N495/67-III-ОЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Оренбургской области".

Постановление администрации муниципального образования Октябрьский район  от 04.05.2011 №620-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов  предоставления муниципальных услуг  муниципального образования Октябрьский район»;

Постановление администрации муниципального образования Октябрьский район от 07.06.2011 №698-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и муниципальных функций муниципального образования Октябрьский район»;

Положение об отделе культуры администрации муниципального образования Октябрьский район утвержденное решением Совета депутатов от   13.11.2009 №405.

1.3.Муниципальную услугу предоставляет отдел культуры администрации муниципального образования Октябрьский район (далее - Учреждение).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1.Наименование муниципальной услуги
2.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования Октябрьский район Оренбургской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет отдел культуры администрации муниципального образования Октябрьский район (далее - Учреждение).

 2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
получение заявителем запрашиваемой информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования Октябрьский район Оренбургской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

2.4.Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной 
услуги
2.4.1.Получателем муниципальной услуги является любое юридическое и физическое лицо (далее – Заявитель).

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 2.6.Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

 2.6.1.Для получения муниципальной услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги по прилагаемой форме (приложения 1,2), в котором необходимо указать точные адресные координаты и/или местонахождение объекта, по которому запрашивается информация, а также для физических лиц - фамилию, имя, отчество заявителя, паспортные данные, для юридических лиц - полное наименование юридического лица, почтовый адрес, дату, подпись заявителя (руководителя).

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)в предоставленном письменном заявлении не указана фамилия, инициалы гражданина, либо наименование юридического лица, направившего документы, не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2)текст заявления не поддается прочтению (возвращается заявителю, если его реквизиты не поддаются прочтению).

 2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-несоответствие поданного заявления требованиям, указанным в Административном регламенте;

-отсутствие в реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемой информации об объекте культурного наследия;

-невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения.
 2.9.Требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.9.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10.Срок ожидания предоставления муниципальной услуги

2.10.1.Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 30 минут.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут.
 2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.11.1.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.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным нормам и правилам в соответствии с действующим законодательством РФ, а также быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент, формы заявлений и иной документации.

2.12.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.12.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1)открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2)доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3)возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

 2.12.2.С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

-предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

-возможность подачи заявителем запроса посредством электронной почты и информационных систем;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.

 2.13.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 2.13.1.Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

у должностных лиц Учреждения в рабочее время: понедельник - пятница с 09-00 до 17-12, перерыв с 13-00 до 14-00, по адресу: Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Луначарского, д.41
по телефону для справок по предоставлению муниципальной услуги: (35330) 2-19-93;

на официальном сайте администрации муниципального образования Октябрьский район Оренбургской области в сети Интернет www.oktjabrskoe-orb.ucoz.ru;
с использованием средств факсимильной связи, а также при письменном обращении.

Письменное разъяснение осуществляется при поступлении письменного обращения в Учреждение.

2.13.2.При ответах на обращения, поступившие по каналам телефонной связи и устные обращения должностные лица Учреждения в доступной и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ по каналам телефонной связи должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего обращение.

При отсутствии возможности у должностного лица Учреждения, принявшего обращение по каналам телефонной связи, самостоятельно ответить на поставленные вопросы по процедуре предоставления муниципальной услуги, обращение должно быть переадресовано (переведено) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Административные процедуры

3.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-регистрация заявления;

-анализ заявления;

-направление запроса;

-подготовка информации заявителю и направление запрашиваемой информации заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 настоящего Административного регламента.

3.2.Административная процедура по регистрации заявления.
Все поступившие в Учреждение заявления и приложения к ним, в том числе поступившие по факсу или на официальный сайт, в этот же день принимаются и регистрируются работником Учреждения, ответственным за прием письменных обращений.

Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Заявление, прошедшее регистрацию, в этот же день передается директору Учреждения, после чего с резолюцией направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.Административная процедура по анализу заявления.
Административная процедура начинается с получения исполнителем заявления с резолюцией директора.

Работник, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет анализ поступившего заявления. В результате анализа определяется:

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

соответствие заявления требованиям Административного регламента;

наличие запрашиваемой информации в Учреждении.

Административная процедура заканчивается при положительном анализе заявления подготовкой запрашиваемой информации или отказом в предоставлении информации с указанием причины отказа.

3.4.Административная процедура по направлению запроса.
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является положительный результат проведенного анализа заявления.

По итогам анализа заявления и при отсутствии запрашиваемой информации в Учреждении в течение одного рабочего дня готовится запрос в министерство культуры Оренбургской области о предоставлении отсутствующей информации, запрос в установленном порядке, регистрируется, ему присваивается исходящий номер и направляется в письменной форме или факсимильной связью.
Административная процедура заканчивается направлением запроса.

3.5.Административная процедура по подготовке и направлению запрашиваемой информации заявителю

Основанием для исполнения административной процедуры является заявление с положительным результатом анализа.

Работник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании полученных из министерства культуры Оренбургской области материалов (информации) либо имеющейся информации в Учреждении готовит информацию. 

Учреждение предоставляет следующую информацию об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования Октябрьский район Оренбургской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации:

сведения о наименовании объекта;

сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

сведения о местонахождении объекта;

сведения о категории историко-культурного значения объекта;

сведения о виде объекта;

описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее – предмет охраны);

описание границ территории объекта;

сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта в реестр;

номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта в реестр;

сведения о наличии зон охраны объекта.

В течение двух рабочих дней после подготовки информация на бланке Учреждения с подписью директора, с указанием исходящего номера направляется по почтовому адресу заявителю. По просьбе заявителя отправка информации может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи.

Процедура заканчивается для заявителя получением запрашиваемой информации в письменной форме.

3.6.Административная процедура по подготовке уведомления об отказе в предоставлении информации

Основанием для отказа в подготовке уведомления в предоставлении информации, является несоответствие поданного заявления требованиям Административного регламента.

Работник, ответственный за исполнение административной процедуры, в течение одного рабочего дня готовит уведомление об отказе в предоставлении 
информации с указанием причины отказа на бланке Учреждения, на нем ставится подпись директора, исходящий номер, после чего направляется по почтовому адресу заявителю.

Административная процедура заканчивается направлением уведомления об отказе в предоставлении информации заявителю.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.За соблюдением положений настоящего Административного регламента, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется основной (текущий контроль, проверки, общественный контроль) и специальный (контроль, связанный с особенностями регламентируемого процесса) контроль.

4.2.Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела культуры непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник отдела культуры дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.Общественный контроль осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

4.4.По результатам проверок лица, допустившие нарушения Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к директору (заместителю директора) или направить письменное обращение, жалобу, претензию. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц Учреждения, по номеру телефона: 8(35330) 21993
5.3.При обращении, жалобе, претензии заявителя, поступившей в письменной форме срок их рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.

5.4.Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.

5.5.По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии начальником отдела культуры принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6.Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7.При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации директор Учреждения, в установленный законодательством срок принимает решение о необходимости применения к должностному лицу Учреждения мер, предусмотренных законодательством Российской Федераци.

5.8.Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.

5.9.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.
                                                                             Приложение 3
 

                                                                 к административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги 

	Регистрация заявления

 


	Анализ заявления

 


 

	Направление запроса

 


 

	Подготовка информации заявителю и направление запрашиваемой информации заявителю

 


 

 

 

                                                                       Приложение 1
                                                                    к административному регламенту
                                                            Начальнику отдела культуры 

                                                                 администрации муниципального

                                                                 образования Октябрьский район 
 

от ________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________

___________________________________

(паспорт серия, номер,

кем и когда выдан)

___________________________________

___________________________________

(фактический обратный адрес

___________________________________

для почтовых отправлений)

___________________________________

 (контактный телефон)

Заявление

Прошу Вас выдать справку о принадлежности к объектам культурного наследия, выявленным объектам культурного наследия объекта недвижимого имущества, расположенного по адресу:
___________________________________________________________________
Приложение:

 _________________/ _________________/

(подпись) (Ф.И.О.)

_______________

(дата)
                                                                         Приложение 2
                                                                    к административному регламенту

                                                                         Начальнику отдела культуры

                                                                  администрации муниципального

                                                                  образования Октябрьский район 

 

от _______________________________________

(полное наименование организации,

юридический адрес)

___________________________________

___________________________________

(фамилия, имя, отчество,

должность руководителя)

___________________________________

___________________________________

(фактический обратный адрес

___________________________________

для почтовых отправлений)

___________________________________

(контактный телефон)

 

Заявление

Прошу Вас выдать справку о принадлежности к объектам культурного наследия, выявленным объектам культурного наследия объекта недвижимого имущества, расположенного по адресу: ______________________________________

________________________________________________________________________

Приложение:

Руководитель организации _____________/ _________________/

(подпись) (Ф.И.О.)

М. П.
___________________

(дата)
