Утвержден
распоряжением  администрации 

Шатойского муниципального района                                                                                                                                                                         от  « 14 » октября 2010г. № 267
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУ «Отдел культуры Шатойского района»

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
I. Общие положения
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Шатойского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания комитетом по культуре и искусству администрации Шатойского района (далее – комитет) «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования Шатойского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.
    1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:            

   - Федеральным Законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»                                                                                                                                -п.13 ч.1 ст.14, п.18 ч. 1 ст.16 Федерального Закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»                                                                      - ст.8 Федерального Закона  от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»                                                                                          -Устав Шатойского муниципального района
1.3. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется отделом   культуры Шатойского района (далее – отдел).
1.4. При оказании муниципальной услуги отделом осуществляется взаимодействие с: 
- администрацией муниципального образования Шатойского района (правовое обеспечение оказания муниципальной услуги),
-финансовым управлением (осуществляет функцию обеспечения финансовыми средствами).
1.5. Оказание муниципальной услуги включает в себя:
- реализацию перспективных планов центра;
- выдача охранных обязательств на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения;
- в отношении объектов культурного наследия местного (муниципального) значения выдача задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;
- согласование проектной документации на проведение работ и контроль за их проведением осуществляется в порядке, установленном муниципальными правовыми актами;
- популяризацию объектов культурного наследия, расположенных на территории Шатойского муниципального района
1.6. Потребителями муниципальной услуги являются:
- физические лица;
- юридические лица;
1.7. Результат предоставления услуги:
- получение информации;
- отказ в предоставлении информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.
2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
а) с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования;
б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), на информационных стендах;
Местонахождение отдела и его почтовый адрес:
366400  Чеченская Республика  Шатойский район с.Шатой  ул.Ленина
Время работы: понедельник-пятница с 9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00, выходной-суббота, воскресенье.
Электронный адрес: нет
Телефоны для справок    8 (87135) 2-22-17
Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:
- по телефону;
- в письменной форме;
- по электронной почте;
- посредством личного обращения пользователей;
При информировании по письменным обращениям (в т.ч. направления по электронной почте) пользователей муниципальной услуги ответ направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня обращения.
 2.1.3. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей сотрудники отела в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю.
2.1.5.Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела при личном контакте с потребителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также посредством организации рекламно-информационного пространства.
2.1.6. Потребитель с учётом графика (режима) работы отдела имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги следующим образом:
по телефону: (887135) 2-22-17.
на сайте администрации Шатойского района :http://www.shatoysky.rchr.ru                                                                                                                                      или посредством личного посещения отдела  культуры.
2.1.7. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются сотрудниками отдела, оказывающими муниципальную услугу.
2.1.8.Консультации предоставляются по следующим вопросам:
а) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
б) сроков оказания муниципальной услуги;
в) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
г) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы:
Юридические и физические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявление (см. Приложения №2) на имя начальника отдела культуры. Заявление (для юридических лиц) должно быть оформлено на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрировано (за отсутствием фирменного бланка заявление заверяется печатью или штампом учреждения) или (для физического лица) в виде заявления с указанием фамилии, имени, отчества, адреса проживания с копией документа, удостоверяющего личность заявителя).
Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.
2.2.2. Режим работы и время приема потребителей муниципальной услуги определяется режимом работы отдела.
 Режим работы отдела: 9.00 - 17.00 час, перерыв на обед 13.00-14.00, выходные - суббота, воскресенье.
2.2.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги зависят от объёма запрашиваемой информации, но не превышают 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявление на выполнение услуги не соответствуют пункту 2.2.1. настоящего регламента.
-отсутствует информация по запрашиваемому объекту культурного наследия, находящегося в реестре объектов культурного наследия РФ;
- предоставление информации не входит в компетенцию отдела культуры  района
Заявитель уведомляется об отказе в предоставлении услуги по телефону и/или письмом/электронной почтой.
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления услуги состоит из следующих действий:
Основанием для начала действия является регистрация заявления от потребителя. Начальник отдела после рассмотрения заявления передаёт его на исполнение специалисту по охране памятников истории и культуры.
Специалист выполняет услугу в соответствии с заявлением и установленными сроками.
Способ фиксации результата выполнения действия - журнал учета поступивших заявлений и выполненных услуг.
 
IV. Формы контроля выполнения административных процедур. 
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений осуществляется начальником отдела.
Персональная ответственность председателя комитета сохранения и использования памятников истории и культуры закрепляется в его должностных обязанностях.
4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чеченской Республики, Министерством культуры ЧР.
Периодичность осуществления текущего контроля определяется спецификой предоставления услуги.
Контроль по организации выполнения услуги осуществляет председатель комитета. Полученные данные используются для отчета перед учредителем и на еженедельных планерных совещаниях, проводимых отделом.
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов комитета в досудебном и судебном порядке.
4.4.2. Потребители могут обжаловать действия или бездействие специалистов отдела его руководителю.
4.4.3. Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к начальнику отдела . Начальник  проводит личный приём заявителей.
4.4..4. Запись потребителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона: (887135)                         2-22-17
часы приёма 9.00 - 17.00.
4.4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), председатель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.
4.4.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
4.4.7. По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
4.4.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся.
4.4.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
4.4.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
4.4.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
4.4.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
 
5.1. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц, нарушение положений регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в досудебном порядке:
а) по номерам телефонов 
б) по почтовому адресу 
5.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;
б) наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя;
в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела  культуры, начальник отдела принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          Приложение № 1


   По предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                                          «Предоставление информации об объектах               

                                                                                                       культурного наследия федерального,                   

                                                                                                        регионального или местного значения    

                                                                                                              включенных в   единый государственный           

                                                                                                       реестр объектов культурного наследия         

                                                                                                            (памятников истории и культуры) народов 

                                                                        Российской Федерации
ЗАЯВЛЕНИЕ                                                                                                                                      

     получателя при  предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Шатойского района включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
                                                                                Начальнику отдела культуры 
Шатойского муниципального района
                                                                                  __________________________________
                                                                                                           (Ф.И.О.)
____________________________________
                                                                                              (юридическое или физическое лицо)
____________________________________
                                                                                                           (место регистрации)
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)
 

