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Утвержден
Постановлением Главы 

Лапшинского сельского поселения 

№48 от 27.06.2011г.
Административный регламент
 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального  значения, находящихся на территории  Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района 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 регионального  значения, находящихся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального  района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальным учреждением культуры и библиотечного обслуживания и молодежной политики администрации Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района (далее МУК ЦДиБО и МП)  информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящегося на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – государственная услуга) осуществляется МУК ЦДиБО и МП.

Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения (Приложение №1), находящихся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района и включенных в единый государственный  реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации осуществляется органами местного самоуправления.
1.3.МУК ЦБиБО и МП предоставляет следующую информацию об объектах культурного наследия регионального значения (далее - Информация):

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

сведения о местонахождении объекта;

сведения о категории историко-культурного значения объекта;

сведения о виде объекта;

сведения о предмете охраны объекта;

сведения о границах территорий объекта;
фотографическое изображение объекта;

сведения об органе государственной власти принявшем решение о включении объекта в реестр;
номер и дата принятия решения о включении объекта в реестр.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации, часть I, от 30.11.1994 № 51-ФЗ
;

Гражданским кодексом Российской Федерации, часть II, от 26.01.1996 № 14-ФЗ
;

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

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в МУК ЦДиБО и МП;

с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема граждан, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

· блок- и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в письменном виде;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в письменном виде и требования к ним;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.7. Местонахождение МУК ЦДиБО и МП: 403811 Волгоградская область, Котовский район, ст.Лапшинская «Муниципальное учреждение культуры и библиотечного обслуживания и молодежная политика Лапшинского сельского поселения».

Контактные телефоны – 8 (84455) 7-36-27.

Время работы: с 08.00 до 16.00. Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.8. Сведения о графике (режиме) работы должностных лиц МУК ЦДиБО и МП сообщаются по контактным телефонам, а также размещаются:

на информационных стендах в МУК ЦДиБО и МП.

     2. Стандарты предоставления муниципальной услуги 

2.1. Описание заявителей

2.1.1. Информация предоставляется по запросу любого физического или юридического лица.

2.1.2. Информация является общедоступной, предоставляется и распространяется свободно.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Документом необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление (Приложение № 2 к административному регламенту).

2.2.2. Заявление может быть подано как  при личном обращении  в МУК ЦДиБО и МП, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.2.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение Информации;

отказ в предоставлении Информации.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

направления  заявителю Информации;

направления заявителю уведомления об отказе в предоставлении Информации.

2.4. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в  предоставлении муниципальной услуги является:

не соответствие  поданного заявления требованиям пункта 2.2 административного регламента;

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

предоставление Информации о запрашиваемом объекте культурного наследия не входит в компетенцию МУК ЦДиБО и МП;

возникновение чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение  15  рабочих  дней со дня регистрации заявления.

2.5.2. В исключительных случаях руководитель МУК ЦДиБО и МП вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги на 5 рабочих дней, уведомив об этом заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнение, в том числе в электронной форме. 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (Приложение № 3 к административному регламенту).

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

проверка поступившего заявления;

подготовка Информации или уведомления об отказе в предоставлении Информации.

3.2. Прием и регистрация заявлений

3.2.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в МУК ЦДиБО и МП. Заявление может быть подано как  при личном обращении, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной  почтой.

3.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации уполномоченным должностным  лицом МУК ЦДиБО и МП.

3.2.3. Должностное лицо МУК ЦДиБО и МП, ответственное за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение Руководителю МУК ЦДиБО и МП.

3.2.4. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3.3. Проверка  заявлений

3.3.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке  заявления является поступление заявления Руководителю МУК ЦДиБО и МП от должностного лица МУК ЦДиБО и МП, ответственного за прием документов.

3.3.2. Руководитель МУК ЦДиБО и МП в течение одного  рабочего  дня со времени поступления заявления, назначает должностное лицо МУК ЦДиБО и МП, ответственное за предоставление Информации. 

3.3.3. Должностное лицо МУК ЦДиБО и МП, ответственное за предоставление Информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.2 и пункта 2.4 административного регламента;

3.3.4. Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 3  рабочих  дня.

3.4. Подготовка  Информации

3.4.1. Основанием для подготовки Информации является  заявление с положительными результатами проверки. 

3.4.2. Должностное лицо МУК ЦДиБО и МП, ответственное за подготовку Информации:

готовит проект письма содержащего запрашиваемую Информацию об объекте культурного наследия регионального значения, находящемся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

направляет подготовленный документ на подпись Руководителю  МУК ЦДиБО и МП 

3.4.3. После регистрации один экземпляр документа выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в МУК ЦДиБО и МП. 

3.4.4. Максимальное время подготовки Информации составляет 11 рабочих дней.

3.5. Отказ в предоставлении Информации

3.5.1. Основанием для подготовки отказа в предоставлении Информации является не соответствие  поданного заявления требованиям пункта  2.2 и пункта 2.4 данного административного регламента;

3.5.2. Должностное лицо МУК ЦДиБО и МП, ответственное за подготовку Информации:

готовит проект уведомления об отказе в предоставлении Информации;

направляет подготовленное уведомление на подпись Руководителю МУК ЦДиБО и МП.

 3.5.3. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Информации.

3.5.4. После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в МУК ЦДиБО и МП. 

3.5.5. Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 11  рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Персональная ответственность специалиста МУК ЦДиБО и МП, участвующего в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, осуществляется  главой администрации поселения и должностными лицами МУК ЦДиБО и МП, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), органа предоставляющего муниципальную услугу

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица МУК ЦДиБО и МП, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

· в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к Руководителю МУК ЦДиБО и МП курирующему данные вопросы.

· в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

5.2.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

· наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3.  Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

· обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

· иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

· копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4.  Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5.  Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6.  Поступившая к должностному лицу жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица:

· обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8.  Письменная жалоба, поступившая к Руководителю МУК ЦДиБО и МП, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9.  В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель МУК ЦДиБО и МП вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.11. Ответ на жалобу подписывается главой администрации поселения или руководителем МУК ЦДиБО.
5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение №1
к административному регламенту
Информация
об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) регионального или местного значения, находящихся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района, предоставляемая заявителю:
1. Сведения о наименовании объекта;
2. Сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;
3. Сведения о местонахождении объекта;
4. Сведения о категории историко-культурного значения объекта;
5. Сведения о виде объекта;
6. Описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению;
7. Фотографическое изображение объекта;
8. Сведения об органе государственной власти, принявшем решение (№ и дата) о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);
9. Сведения о собственнике объекта культурного наследия и пользователе объектом культурного наследия;
10. Сведения о собственнике земельного участка и пользователе земельным участком, на котором находится объект культурного наследия;
11. Номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).
12. Регистрационный номер объекта культурного наследия в Реестре (при его наличии на дату выдачи информации).

Приложение №2

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах  культурного наследия регионального значения, находящихся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Руководителю Отдела МУК ЦДиБО Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального  района
__________________________

(Фамилия, имя, отчество)

__________________________

(юридическое или физическое лицо)

_____________________________________

(место регистрации, адрес)

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)

                    ____________________

                      ( подпись)

Приложение №3

к административному регламенту
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении государственной услуги 
«Предоставление информации об объектах  культурного наследия регионального значения, находящихся на территории Лапшинского сельского поселения Котовского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
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Прием и регистрация 


заявления








Направление уведомления  заявителю





Направление информации  заявителю








Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Подготовка  информации





Нет





Да





Заявление  соответствует требованиям административного регламента





Проверка заявления























