	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П о с т а н о в л е н и е
от «08»  февраля  2012 г.                                                                              № 37

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории  и культуры) народов Российской Федерации»
В соответствии Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Знаменского муниципального района Орловской области, постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 14 апреля 2011 года № 54 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Знаменского муниципального района Орловской области» (в редакции постановления Администрации Знаменского района Орловской области         от 30 ноября 2011 года № 215), постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 3 августа 2011 года № 143 «О реестре муниципальных функций (услуг), выполняемых (предоставляемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Знаменского муниципального района Орловской области»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Земля родная» и разместить на официальном сайте администрации Знаменского района в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы администрации Знаменского района Н.В. Марковичева.

Глава Знаменского района                             

                 Е.С. Линьков

Приложение 
к постановлению Администрации
Знаменского района Орловской области 
 от «08» февраля 2012 г. № 37


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного  значения  находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее также – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Знаменского района Орловской области (далее также -  Администрация района). 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры, искусства и архивного дела администрации Знаменского района  Орловской области (далее также – Отдел культуры).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

с постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

приказом Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны объектов культурного наследия от 27 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения об едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Законом Орловской области от 6 апреля 2004 года № 391-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры), расположенных на территории Орловской области»;
Уставом  Знаменского муниципального района Орловской области.
1.4. Конечным результатом предоставления Администрацией муниципальной услуги является предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее также – Реестр) либо отказ в предоставлении такой информации.
1.5. Заявителями являются граждане, органы государственной власти Российской Федерации и Орловской области, органы местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Знаменского района Орловской области, юридические лица, независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, индивидуальные предприниматели, а также их законные представители (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2.  Информация о месте нахождения  Администрации Знаменского района Орловской области:
 303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина д. 33-а;
Телефоны для справок: 8 (4862-62) 2-13-19 (приемная);

Адрес в сети Интернет: http://www.adminznamen.57ru.ru – сайт Администрации  района (далее также – сайт);
2.3. Информация о месте нахождения  отдела  культуры, искусства и архивного дела администрации Знаменского района Орловской области: 
303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина д. 33-а; 

Телефоны для справок:  8 (4862-62) 2-14-81;
 Адреса электронной почты: vesta6797@yandex.ru.
2.4.  Часы работы  Отдела культуры:
	Понедельник    
	09.00 - 18.00

	Вторник       
	09.00 - 18.00

	Среда         
	09.00 - 18.00

	Четверг       
	09.00 - 18.00

	Пятница       
	09.00 - 18.00

	Суббота       
	выходной день

	Воскресенье   
	выходной день


2.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела культуры. 
предоставляющими  муниципальную услугу (далее – должностные лица), в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и иной связи,  информационных систем общего пользования ежедневно с 9 до 18 часов (в предпраздничные дни – с 9 до 17 часов) с перерывом на обед с 13.00 до 14.00 часов. 

При ответах на устные обращения (по телефону или лично) должностные лица подробно и корректно информируют обратившихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляют иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги, при этом ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества  и должности работника. 

2.6. На информационном стенде в Отделе культуры размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых для получения результата предоставления  муниципальной услуги; 

время приёма граждан руководителем  Отдела культуры.

2.7. Срок предоставления  муниципальной услуги.

2.8. Общий срок предоставления  муниципальной услуги составляет 30  дней с момента принятия заявления к рассмотрению.

Заявление считается принятым к рассмотрению с момента его регистрации специалистом, ответственным за приём документов.

2.9. Срок с момента регистрации заявления до поступления заявления должностному лицу, назначенному ответственным, за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать 2 дней. 

2.10. При наличии достаточных оснований общий срок предоставления  муниципальной услуги может быть  продлён  не  более чем на 10 дней. 

Общий срок предоставление муниципальной услуги может быть продлён в случаях:

если недостатки в представленных заявителем документах можно устранить без возврата этих документов и заявитель не настаивает на их возврате;

если требуется уточнить  сведения  о наименовании и адресе местонахождения объекта недвижимости, в отношении которого поступило заявление.

2.11.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  для предоставления  муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для предоставления  муниципальной услуги, письменного запроса на получение информации, при получении документов не должно превышать 10 минут. 

2.13. Время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 15 минут. 

2.14. Основаниями отказа в приёме и рассмотрении заявления являются:

а) отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, адресе места жительства – для физических лиц, 

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

в) отсутствие адреса места нахождения объекта недвижимости, в отношении которого испрашивается информация;    

г) отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя.
2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления о предоставлении услуги является невозможность идентификации объекта культурного наследия или выявленного объекта культурного наследия по указанным в заявлении сведениям. 
2.16. Основания для приостановления оказания услуги отсутствуют.
2.17. Для исполнения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию района заявление произвольной формы с обязательным указанием:

а) фамилии, имени и отчества заявителя, адреса места жительства – для физических лиц, 

б) полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

в) адреса места нахождения объекта недвижимости, в отношении которого испрашивается информация.

Заявление подписывается собственноручно заявителем или его уполномоченным представителем. При подписании заявления представителем, действующим по доверенности, к заявлению прикладывается копия доверенности в одном экземпляре.

При подаче заявления заявителем (его представителем) на личном приёме либо нарочным, заявление представляется в двух экземплярах. 

Заявление может быть направлено заявителем по почте простым или заказным письмом. 
3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
3.1. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление  муниципальной услуги. 

3.2. Места для приема заявителей оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, системой кондиционирования воздуха, противопожарной
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
3.3. Информация об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных в Реестр, предоставляется без взимания платы.
4. Административные процедуры
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.2.  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Знаменского района Орловской области и включенных в  Реестр (далее – заявление).

4.3.  Рассмотрение заявления.

4.5. Выдача заявителю одного из следующих документов:

письмо Администрации Знаменского района Орловской области, содержащее информацию об объекте культурного наследия регионального и местного значения, находящнгося на территории Знаменского района Орловской области и включенного в единый государственный  Реестр;
письмо Администрации Знаменского района Орловской области об отсутствии,  у объекта соответствующего статуса.

4.6. Со дня регистрации Администрацией района заявления срок прохождения всех административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги, не может составлять более 30 дней.

4.7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией района  заявления.

4.8. Заявление должно быть оформлено в соответствии с пунктом 6.7 настоящего административного регламента.

4.9. Должностное лицо Администрации района являющееся ответственным за прием документов, регистрирует заявление в системе учета входящих документов (журнале входящих документов) – срок выполнения действия – не более 10 минут.

4.10.  В течение 3 рабочих дней с момента регистрации в системе учета входящих документов (журнале входящих документов) заявление передается в соответствии с резолюцией главы администрации района должностному лицу, ответственному за подготовку документов заявителю.

4.11. Должностное лицо, ответственное за подготовку документов заявителю, в срок не более 15 рабочих дней:

4.12. Проверяет наличие в заявлении необходимых сведений об объекте недвижимости, по которому запрашивается информация.

4.13. Осуществляет подготовку проекта письма Администрации района, содержащего запрашиваемую информацию.

4.14. Передает проект письма Администрации района на подпись главе администрации  района.

 4.15. Администрация района отказывает в выдаче запрашиваемой информации, в случае если невозможно идентифицировать объект по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствия данных заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического лица, почтового адреса) или невозможности их прочтения.

4.16. Письмо Администрации района по запрашиваемой информации в срок не более 2 дней после подписания главой администрации района(с уведомлением о выдаче на руки) выдается заявителю (уполномоченному лицу заявителя), или направляется по почте должностным лицом, ответственным за прием документов.
4.17. Блок-схема по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Знаменского района, Орловской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации представлена в приложении к настоящему административному регламенту.
5. Порядок и формы контроля

за предоставлением  муниципальной услуги

5.1. Общий контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляет  глава администрации района.

5.2. Сотрудники Администрации района, ответственные за прием и проверку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и проверки документов в соответствии с должностной  инструкцией.

5.3. Плановый контроль осуществляется путем проведения главой администрации района проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации района настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления планового контроля - один раз в месяц.

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении Администрацией района муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей.

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

5.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении Администрацией  района муниципальной услуги.

5.5.  Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. В ходе него рассматривается обращение заявителя, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ на обращение заявителя в Администрацию района. Срок, рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

5.6. По результатам контроля в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования решений и действий

(бездействия) должностных лиц Администрации района

при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации района в досудебном и судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

6.2. Обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации района в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

6.3. Заявители вправе обжаловать решения и действия (бездействие) сотрудников Администрации района главе администрации района.

Заявители могут в устной или письменной форме сообщить о нарушении своих прав и законных интересов сотрудниками Администрации района при предоставлении  муниципальной услуги.

6.4.  Заявление должно содержать следующую информацию:

наименование заявителя;

фамилию, имя и отчество сотрудника Администрации района, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

6.5. Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней с момента ее регистрации в Администрации района. 

Приложение 1 

                          к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Знаменского района Орловской области  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
Блок – схема
предоставления  муниципальной услуги








Подача заявления в Администрацию Знаменского


района Орловской области





Передача документов в Отдел культуры  должностному лицу, ответственному за   исполнение 	муниципальной услуги





Регистрация документов





Срок приема и регистрации заявления не должен превышать двух рабочих дней.








Рассмотрение документов





Документы рассматриваются в течение двух рабочих дней.








Выдача результата  муниципальной услуги


-  Письмо Администрации Знаменского района Орловской области  по запрашиваемой информации об объекте культурного наследия на находящихся на территории Знаменского района Орловской области 


Выдача результата  исполнения муниципальной услуги.


Срок предоставления информации о муниципальной услуге не должен превышать 30 рабочих дней со дня из регистрации.
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