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                         №   от     года

Административный регламент Администрации МО «Братский район»

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

1.Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Братский район» и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия. 
1.2. В Регламенте предоставления Услуги используются следующие понятия:

муниципальная услуга - муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

заявители -  граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, места жительства и места регистрации, социального положения, политических убеждений, религиозных убеждений и иных обстоятельств, органы государственной власти и местного самоуправления, юридические и физические лица, обратившиеся в учреждение культуры за предоставлением муниципальной услуги;

качество муниципальной услуги — совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателей в соответствии с установленными требованиями законодательства Российской Федерации и Иркутской области;
муниципальное учреждение  культуры – учреждение, учредителем которого является администрация муниципального образования «Братский район»; 
документ – материальный объект с зафиксированной в нем информацией в виде текста, предназначенной для передачи информации, исполнения установленных предписаний.

объекты культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации - объекты недвижимого имущества со связанными с ними произведениями живописи, скульптуры, декоративно-прикладного искусства, объектами науки и техники, иными предметами материальной культуры, возникшие в результате исторических событий, представляющие собой ценность с точки зрения истории, археологии, архитектуры, градостроительства, искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры и являющиеся свидетельством эпох и цивилизаций, подлинными источниками информации о зарождении и развитии культуры;
объекты культурного наследия местного (муниципального) значения - объекты, обладающие историко-архитектурной, художественной, научной и мемориальной ценностью, имеющие особое значение для истории и культуры муниципального образования «Братский район».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  
2.2. Органы ответственные за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления  услуги: 
1. Отдел по развитию культурной сферы и библиотечному обслуживанию администрации МО «Братский район» (далее - отдел культуры):

Фактический адрес: 665717 г.Братск, ул.Комсомольская, д.45-В.

Контактные телефоны: 41-52-25, 41-20-68.
Электронный адрес:  kultura_br.raion@mail.ru
Часы работы: понедельник с 9-00 до 18-00

                        вторник – пятница  с 9-00 до 17-00

                        перерыв на обед – с 13-00 до 14-00.

Возможно получение информации через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru
2. Сотрудники отдела культуры, ответственные за предоставление  муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований , необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденного Думой Братского района.

3. Предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункционального центра не предусмотрено
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- получение максимально полной и достоверной информации гражданами и юридическими лицами об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования Братский район и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры). 
В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституцией Российской Федерации;

2. Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

3.  Федеральным законом от 25.06 2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

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

5. Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

6. Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

7. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

8. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9.Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10. Уставом муниципального образования  «Братский район»;

11. Положением об отделе по развитию культурной сферы и библиотечному обслуживанию администрации муниципального образования «Братский район».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.6.1.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: Заявление (приложение №1).
2.6.2.Перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить: нет
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- отсутствие в письменном обращении фамилии Заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ;

- невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
- невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается;

- отсутствие запрашиваемой информации в муниципальном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), 
- отсутствие у объекта, на предоставление информации о котором подано заявление, статуса объекта культурного наследия;

- невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения.
2.9.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: нет
2.10.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных  и муниципальных услуг отсутствует.
Муниципальная услуга размещена на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области в информационно-телекоммуникационной сети «интернет»  http://38.gosuslugi.ru
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами:  Услуга  предоставляется бесплатно 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Не должен превышать 15 минут
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Регистрация письменных обращений, поданных Заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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: 
Кабинет приема Заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено: 

-комфортное расположение Заявителя;

-возможность и удобство оформления Заявителем письменного обращения;

-телефонная связь;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Учреждения;

-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
-Равные права и возможности по получению муниципальной услуги.

-Общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, в СМИ, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи).

-Режим работы отдела культуры обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение всего рабочего дня.

-Возможность выбора способа обращения для получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте).

- Комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.
- Предоставление Заявителю муниципальной услуги в установленный настоящим Регламентом срок (своевременность оказания).
- Количество жалоб на действия или бездействие должностных лиц отдела культуры.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:

Основанием для начала административного действия является личное обращение Заявителя в отдел культуры или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. 
Ответственным за выполнение административного действия является заведующий отделом культуры администрации МО «Братский район».

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

-Прием заявления, проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о Заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон) - не должно превышать 10 минут.
-Внесение в книгу учета входящих документов записи о приеме документов:  порядковый номер записи,  дата приема заявления,  данные о Заявителе,  цель обращения - не должно превышать 10 минут.
-На заявлении указывается входящий номер, дата поступления запроса.

-Подготовка информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования Братский район и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) – в течение 30 дней со дня регистрации запроса.
-По окончании рассмотрения документов Заявителю предоставляется ответ, содержащий:

- имеющуюся информацию об объекте культурного наследия, находящемся на территории муниципального образования Братский район и включенном в государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

- уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).

Ответ направляется Заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в отделе культуры, Заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.
3.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами:

-возникновение непредвиденных обстоятельств;
-наличие обстоятельств непреодолимой силы.

3.5. Критерии принятия решений:  нет

3.6. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

Выдача (направление) ответа заявителю. 
3.7. Ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями:  нет
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента:

Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется заместителем мэра Братского района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных локальных актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальных услуг со стороны физических лиц и организаций:
В случае неудовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги граждане могут обратиться к заместителю мэра Братского района с жалобой.
4.4.Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заведующий по развитию культурной сферы и библиотечному обслуживанию несет персональную ответственность за:

- предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления и качества муниципальной услуги.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих

В соответствии с действующим порядком, установленном Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.1. В части досудебного (внесудебного) обжалования:

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию МО «Братский район». 

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты: raion@bratsk.net.ru, официальный сайт администрации МО «Братский район» www.bratsk-raion.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменные обращения заявителей, адресованные мэру Братского района,  направляются по адресу: 665717, Иркутская область, г. Братск, ул. Комсомольская, д.28-А, мэру Братского района.

По телефону (факсу) 41-21-70
5.1.3. Письменная жалоба должна содержать:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

3) номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) и лицах, решения и действия которых обжалуются,  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;


5) доводы, на основании которых гражданин (его представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) администрации МО «Братский район», должностного лица администрации МО «Братский район». Гражданином (его представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

5.1.4. Письменная жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим разобрать текст.

5.1.5. Жалоба подлежит рассмотрению по существу в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а жалоба на отказ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворена, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказано.

5.1.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.1.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления администрация МО «Братский район» направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

        5.3. В судебном порядке – в соответствии с действующим законодательством.
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 




	Для юридических лиц –

официальный бланк организации
	                                   Заведующему отделом

                         по развитию культурной сферы и

                              библиотечному обслуживанию

                 администрации МО «Братский район»

_______________________________________

(ФИО руководителя отдела)

от _____________________________________

(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, 

указывается полностью, без сокращений)

_______________________________________

почтовый адрес, контактный телефон)


Заявление

о предоставлении информации о принадлежности объекта

к объектам 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 недвижимости,
______________________________________________________________________ .

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)

__________________________________
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