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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДДОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.08.2018 № 377
с.Поддорье

	Об утверждении административного регламента   по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах культурного  наследия регионального или местного значения, находящихся на территории  Поддорского муниципального района и  включенных в единый государственный  реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных  регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 15.07.2010 №389 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 28.03.2016 № 89   «О внесении изменений в Порядок разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Поддорского муниципального района, Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» Администрация муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ».
2.  Признать утратившими силу: постановление Администрации Поддорского муниципального района от 23.06.2011 № 319 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ».  

          3.  Заведующей Отделом культуры Администрации муниципального района обеспечить исполнение настоящего административного регламента.

          4. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации  муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://адмподдорье.рф). 
Глава

муниципального района                                           Е.В. Панина

                                                           Утвержден

                                                        постановлением Администрации

                                                            муниципального района

                                                           от 24.08.2018 № 377
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на   территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на   территории субъекта  Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) 

1.2. Описание заявителей. 

Заявителями на предоставление муниципальной  услуги являются физические и юридические лица и их законные представители.
1.3. Услуга посредством МФЦ не предоставляется. МФЦ предоставляет информацию об оказании муниципальной услуги.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информация об органах исполнительной власти, учреждениях, участвующих в предоставлении государственной услуги:
1) Отдел культуры Администрации Поддорского муниципального района (далее - Отдел культуры)

Местонахождение Отдела культуры: 175260, Новгородская обл., Поддорский р-н, с. Поддорье, ул. Октябрьская, д. 26

График работы Отдела культуры:
понедельник – пятница: с 09.00 до 17.00 ч.;

перерыв: с 13.00 до 14.00 ч.
выходные дни: суббота и воскресенье
Официальный сайт Администрации Поддорского муниципального района в сети Интернет: адмподдорье.рф

Адрес электронной почты Отдела культуры: kulturapdr@rambler.ru
Телефон для справок: 8(81658)71249

2) муниципальное бюджетное учреждение Поддорского муниципального района «Поддорское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее – Учреждение)
Местонахождение Учреждения: 175260, Новгородская обл., Поддорский р-н, с. Поддорье, ул. Победы, д.15
График работы Учреждения:

понедельник – пятница: с 09.00 до 17.00 ч.;

перерыв: с 13.00 до 14.00 ч.
выходной: суббота, воскресенье
Адрес электронной почты Учреждения: pmsko@mail.ru
Телефон для справок: 8(81658)71-376

3) Поддорский краеведческий музей (филиал Учреждения) (далее – Музей)

Местонахождение Музея: 175260, Новгородская обл., Поддорский р-н, с. Поддорье, ул. Полевая, д. 10

График работы Музея:

понедельник – пятница: с 09.00 до 17.00 ч.;

перерыв: с 13.00 до 14.00 ч.
выходной: суббота, воскресенье
Официальный сайт Музея в сети Интернет:  http://museum-poddoria.ucoz.ru
Адрес электронной почты Музея: poddorsmuseum@rambler.ru
1.4.2. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела культуры, Учреждения, в том числе Музея размещаются:

- на официальном сайте администрации в сети Интернет: адмподдорье.рф
-
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал);
-
на официальном сайте Музея: http://museum-poddoria.ucoz.ru
-
на информационном стенде в администрации Поддорского муниципального района;

-
на информационном стенде в Учреждении;

– на информационном стенде в Музее.

1.4.3.
Способы получения информации о местонахождении и графике (режиме) работы органов и учреждений, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе культуры, Учреждении, в том числе Музее, а также по телефону, электронной почте, посредством размещения на интернет–ресурсах Администрации Поддорского муниципального района, в средствах массовой информации.
1.4.4. В местах предоставления муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах Отдела культуры, Учреждения, Музея размещаются следующие информационные материалы:
1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе информация о месте приема заявителей и установленного графика приема заявителей;
2) информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты и графике работы Отдела культуры, Учреждения, Музея, месте размещения и часах приема;
3) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
4) перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;
5) образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или требования к ним;
6) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
7) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
8) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
10) ответы на часто задаваемые вопросы;
11) иная информация, обязательное предоставление которой заявителям предусмотрено федеральным законодательством.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
1.4.5.  Основными требованиями к предоставлению информации являются:

1) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления;
2) своевременность;
3) четкость в изложении материала;
4) наглядность форм подачи материала;
5) удобство и доступность. 
1.4.6. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист Отдела культуры подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела культуры и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
1.4.7. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Отделе культуры. Обращение регистрируется в день поступления в Отдел культуры. Специалист Отдела культуры обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается заведующим Отдела культуры либо уполномоченным им лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанным в обращении.
В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.4.8. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов и принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги должна быть доступна заявителям на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.
1.4.9. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на   территории субъекта  Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Реестр).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Отделом культуры Администрации Поддорского муниципального района (далее – Отдел культуры).

Непосредственно муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждение Поддорского муниципального района «Поддорское межпоселенческое социально-культурное  объединение» (далее - Учреждение), учредителем которого является Отдел культуры, в том числе Поддорским краеведческим музеем (далее – музей), филиалом Учреждения.
2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги

Результатом предоставления муниципальной  услуги является:

1) получение заявителем письма Отдела культуры о наличии или об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо выявленного объекта культурного наследия;

2) получение заявителем письма Отдела культуры, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия;

3) получение заявителем письма Отдела культуры об отказе в предоставлении государственной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга предоставляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в учреждение или орган местного самоуправления.
2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на   территории субъекта  Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», №116-117, 29.06.2002;

 Собрание законодательства Российской Федерации  № 9, 03.03.2003;  № 35 ст. 3607, 30.08.2004;  № 23 ст. 2203, 06.06.2005;  «Российская газета» № 297, 31.12.2005; «Парламентская газета» № 214-215, 21.12.2006; «Российская газета» № 297, 31.12.2006; Собрание законодательства Российской Федерации № 43 ст. 5084, 22.10.2007; № 46 ст. 5554, 12.11.2007; № 105, 17.05.2008; № 153, 18.07.2008; № 158, 25.07.2008; 

Собрание законодательства Российской Федерации № 51 ст. 6150, 21.12.2009.);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);

Законом Новгородской области от 05.01.2004 № 226-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) на территории Новгородской области»   («Новгородские ведомости» от 21.01.2004г.)

«О внесении изменения в областной закон  от 05.01.2004 № 226-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) на территории Новгородской области»  («Новгородские ведомости» от 15.06.2005г.; от 11.04.2008 г.; от 17.07.2007 г.)

Уставом Поддорского муниципального района Новгородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в Отдел культуры, Учреждение, в том числе Музей заявление   о предоставлении информации об объектах культурного наследия (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту) (далее - заявление), в котором обязательно указываются:
1) наименование исполнительного органа, учреждения в который обращается заявитель;
2) фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ - для физических лиц;
3) наименование, адрес места нахождения - для юридических лиц;
4) адрес и место нахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено заявителем через Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Департамент по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ.
2.6.2.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Необходимые и обязательные государственные и муниципальные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

-
заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

-
отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Причиной отказа в предоставлении муниципальной  услуги является невозможность идентификации объекта культурного наследия по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения или отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый индекс, адрес).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1-го календарного дня с момента поступления заявления. При поступлении заявления в электронной форме в выходные (праздничные) дни его регистрация производится на следующий рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги. 
2.13. Места предоставления муниципальной  услуги должны отвечать следующим требованиям:

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.13.2. Около здания должны быть организованы парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов).

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.2. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть предусмотрены средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

-
стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, которые должны быть освещены, хорошо просматриваемы.

Информационные стенды должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2.13.4. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания заявлений и размещения документов.

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, санитарными помещениями, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.13.5. Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги.
Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-
оборудование территорий, прилегающих к месторасположению органа предоставляющего услугу, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов);

-
оборудование мест ожидания в органе предоставляющего услугу доступными местами общего пользования;

-
оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в органе предоставляющего услугу стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов;

-
соблюдение графика работы органа предоставляющего услугу;

-
размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Едином портале, на официальном сайте администрации, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

-
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-
полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

-
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-
удельный вес жалоб, поступивших в администрацию по вопросу предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги.

3. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1 . Исчерпывающий перечень административных процедур.

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления на предоставление информации об объекте культурного наследия;

2) подготовка письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия;

3) выдача заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры  является  обращение заявителя в Учреждение (орган местного самоуправления) с заявлением на предоставление информации об объектах культурного наследия.

3.1.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию письменных обращений заявителей в  учреждение (орган местного самоуправления), производит регистрацию заявления. 

3.1.4.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Подготовка письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является  передача заявления ответственному специалисту.

3.2.2. Ответственный специалист в течение трех дней:

проводит анализ правильности оформления заявления, в том числе наличия адреса объекта культурного наследия и личных данных заявителя (фамилия, имя, отчество, адрес);

при выявлении оснований для отказа в рассмотрении заявления, определенных в п. 2.7 настоящего  административного регламента, составляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя, которое передает руководителю учреждения (заведующему Отдела культуры) для подписания.

3.2.3. Подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается ответственным специалистом заявителю лично или отправляется по почте.

3.2.4. При наличии правильно оформленного заявления ответственный специалист готовит проект письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия, и передает его руководителю учреждения (заведующему Отдела культуры)  для подписания.

3.2.5. Результатом административной процедуры является подписание письма руководителем учреждения (заведующим Отделом культуры).

3.2.6. Общий срок исполнения административной процедуры не может превышать 20 дней.

3.3. Выдача заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия

  3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  является  подписание письма  руководителем учреждения (заведующим Отделом культуры).

3.3.2. После подписания проекта письма руководителем учреждения (заведующий Отделом культуры) ответственный специалист в течение трёх дней:

- присваивает письму регистрационный номер;

- делает копию письма;

- выдает заявителю письмо, содержащее запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия, лично или отправляет письмо по почте, если на это содержится письменное указание в заявлении о предоставлении информации об объекте культурного наследия.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение письма заявителем лично, о чём делается запись на копии письма, оставляемой в учреждении (Органе местного самоуправления), либо отправление письма по почте.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности административных действий, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется руководителем учреждения (органа местного самоуправления).

Текущий контроль осуществляется путём проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 4.2.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.2. Ответственность должностных лиц учреждения (Отдела культуры) за несоблюдение и неисполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес руководителя учреждения, предоставляющего  услугу, с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества  предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в учреждение (Отдел культуры) обращения от граждан, их объединений или организаций, обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

 
5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. В случае нарушения прав заявителей, они вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудника, служащего, должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) муниципального служащего, должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке руководителю учреждения  (заведующему Отдела культуры), Заместителю Главы Администрации района, курирующему работу Отдела культуры.

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.3. При подаче жалобы заявители вправе получить в управлении следующую информацию:

местонахождение учреждения (Отдела культуры);

сведения о режиме работы учреждения (Отдела культуры);

график приёма граждан руководителем  учреждения (Отдела культуры);

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;

срок рассмотрения жалобы;

принятые промежуточные решения (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.4. При подаче жалобы заявители вправе получить в учреждении (Отделе культуры) копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) муниципального служащего, должностного лица.

5.5. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней с момента регистрации жалобы в учреждении (Отделе культуры). 

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель учреждения (Отдела культуры) продлевает срок рассмотрения жалобы на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителей.

5.6. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявители вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства.

5.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц учреждения (Отдела культуры), а также членов их семей, руководитель учреждения (Отдела культуры) оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения  (Отдела культуры), принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не предоставлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в учреждение (Отдел культуры).

5.8. По результатам рассмотрения жалобы руководитель учреждения (Отдела культуры), заместитель Главы Администрации Поддорского муниципального района, курирующий работу Отдела культуры, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чём заявителю даётся письменный ответ.
5.9. Решения, действия (бездействие) должностного лица учреждения (Отдела культуры) заявитель вправе обжаловать в судебном порядке.

_______________________________________________________________
	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на   территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».




ФОРМА 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

	для юридических лиц – 

официальный бланк организации                        
	Заведующему Отдела культуры Администрации Поддорского муниципального района  

________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

от______________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О. заявителя,

______________________________________

почтовый адрес,

______________________________________

контактный телефон)




Заявление

о предоставлении информации об объекте культурного наследия
Прошу  предоставить  информацию  о принадлежности к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) здания (строения, сооружения), расположенного по адресу: ___________________________________






(полный адрес места нахождения объекта недви-





жимости, в том числе район, город, село, поселок, 





улица, номер дома, литера 
строения)

__________________________

       (дата подачи заявления)

____________________________   ____________________   ______________________
  (наименование должности                       (подпись)                 (расшифровка подписи)

   руководителя организации   
      для юридических лиц) 
	
	Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлении муниципальной услуги     «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного (муниципального) 
значения, находящихся на территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».




Блок-схема №1

последовательности административной процедуры

«Прием, первичная проверка и регистрация заявления»




       ПП



   ДА                                                                                                                                                     НЕТ

       




                                                                                                                                        

                                                                                                                                           

  



 

	
	Приложение № 3    

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного (муниципального) 
значения, находящихся на территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


	
	

	
	


Блок-схема № 2 последовательности административной процедуры

«Рассмотрение заявления»




       ПП



       





	
	Приложение № 4 

к Административному регламенту     по предоставлению муниципальной  услуги       «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного (муниципального) 
значения, находящихся на территории Поддорского муниципального  района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


Блок-схема № 3 последовательности административной процедуры

«Подготовка информации» 




       ПП




       


 



	
	Приложение № 5
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги       «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного (муниципального) 
значения, находящихся на территории Поддорского муниципального района  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»



Блок-схема № 4 последовательности административной процедуры 
«Подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации» 




       ПП




       



	
	Приложение № 6
к Административному регламенту   по предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного (муниципального) 
значения, находящихся на территории Поддорского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


Форма обращения,  жалобы (претензии) на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления  государственной услуги

Наименование юридического лица

Адрес

Телефон

Факс

Адрес электронной почты

_______________ №______

          (Дата) 
Обращение, жалоба (претензия) на действия (бездействие) и (или) решение                        должностного лица комитета

Текст сообщения:_____________________________________________________
основание  обращения, жалобы (претензии)  (т.е. указание действия (бездействия) или решения, которое_____________________________________________

обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица___________________________________________________

факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) или решения;

__________________________________________________________________

документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании обращения, жалобы (претензии); __________________________________________

изложение требования.

Должность подпись Расшифровка подписи

Уведомление заявителя об отказе 


в приеме заявления с разъяснениемпо заполнению заявления








Регистрация заявления 


(в день поступления 


заявления)





Заявление оформлено 


надлежащим образом





Прием и первичная проверка оформления 


заявления должностным лицом, ответственным


за учет входящей корреспонденции  





Поступление заявления


в Отдел культуры








Рассмотрение


 заявления 


руководством Отдела 


культуры








Заявитель


 (представитель заявителя) 


оформляет заявление надлежащим 


образом





Регистрация 


заявления





Заявление зарегистрировано


должностным лицом, ответственным


за учет входящей корреспонденции





Заявление рассмотрено 


руководством Отдела культуры








Передача заявления на рассмотрение и 


исполнение в Учреждение 








Рассмотрение заявления руководителем Учреждения и передача должностному лицу, ответственному за учет и сохранение 











Назначение должностного лица, 


ответственного за подготовку информации





Подготовка Информации





Передача заявления должностному лицу, 


ответственному за подготовку


Информации





Изучение документов, необходимых


 для подготовки ответа заявителю








Подготовка проекта письма, содержащего


запрашиваемую Информацию








Визирование проекта письма должностным лицом, ответственным за учет и сохранение 











Передача проекта письма, содержащего 


запрашиваемую Информацию на подпись





Регистрация и выдача ответа заявителю 





             Передача заявления должностному 


ллицу, ответственному за подготовку Информации





Изучение документов, необходимых


 для подготовки уведомления об отказе


в предоставлении информации 








Подготовка уведомления об отказе 


в предоставлении информации








Передача уведомления об отказе 


в предоставлении информации на подпись 








Регистрация и выдача ответа заявителю








