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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ -

УХОЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ   РАЙОН

РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ


От 02 декабря 2010г.                                                                                   № 506
Об утверждении административного
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги по представлению 

информации об объектах культурного 

наследия, находящихся на территории 

муниципального образования – Ухоловский 

муниципальный район Рязанской области
В соответствии с  постановлением главы  администрации Ухоловского муниципального района от 07.04.2010 № 95 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ухоловском муниципальном районе», принимая во внимание распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электроном виде», руководствуясь частью 5 статьи 36 Устава Ухоловского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по представлению информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области, согласно приложению.
2. Управделами администрации района (Е.Н. Мантрова) обеспечить размещение Административного регламента, указанного в п.1 настоящего постановления, на официальном сайте администрации Ухоловского муниципального района, в Информационном бюллетене «Вестник Ухоловского муниципального района».

3. Контроль за исполнением  настоящего   распоряжения  возложить на первого заместителя главы администрации Ухоловского муниципального района Сушкова О.Ю.

Глава Ухоловского муниципального района                                                 Н.А. Кожин

Разослать: отдел культуры, управделами, Информационный бюл., прокурору, дело.

Исп. Сафрошкина Л.В., 

тел. (49154) 5-13-70
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
	Приложение 
к постановлению главы муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области
от 02.12.2010 № 506


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ 

ОБ ОБЪЕКТАХ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ, 

НАХОДЯЩИХСЯ НА ТЕРРИТОРИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – 

УХОЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги  

         Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по информированию об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) разработан в целях повышения качества и доступности процедур и результатов исполнения муниципальной услуги по информированию об объектах культурного наследия (памятнике истории и культуры) на территории муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной услуги. 

1.2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

         1.2.1. Отдел культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области предоставляет муниципальную услугу по информации об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры), (далее – Отдел культуры, муниципальная услуга, объект культурного наследия) в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации и Рязанской области в сфере охраны объектов культурного наследия.

         Муниципальная услуга по предоставлению информации об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры) предоставляется муниципальными служащими отдела культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район (далее – специалисты, отдел культуры).

         1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения сведений, документов и иной информации, необходимой для предоставления услуги, а также принятия соответствующих мер, специалисты отдела культуры осуществляют взаимодействие с:

· Министерством культуры Российской Федерации;

· Федеральной службой по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия;

· Комитетом по культуре и туризму Рязанской области;

· Государственным учреждением культуры «Центр сохранения объектов культурного наследия»;

· Средствами массовой коммуникации;

· Иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для обеспечения исполнения государственной функции.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования:

· Федеральный закон от 25.06.2002 года № 73 – ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (п. 3 статьи 7);

· Закон Рязанской области «О государственной охране и использовании объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) на территории Рязанской области» от 19.05.2004 года № 38 – ОЗ (в ред. Законов Рязанской области от 11.01.2005 года № 1 – ОЗ, от 15.08.2006 года № 95 – ОЗ, от 19.02.2008 года № 13 – ОЗ);

· Иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Рязанской области, регламентирующие правоотношения в установленной сфере.

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной услуги

         Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- справка об отнесении или не отнесении объекта к объектам культурного наследия;

         Муниципальная услуга – информирование об объекте культурного наследия предоставляется в пределах данных, содержащихся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации на территории Ухоловского муниципального района.

1.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при исполнении муниципальной функции

         Физические или юридические лица вправе получать в соответствующем органе охраны объектов культурного наследия информацию, содержащуюся в документах, представляемых для включения объекта культурного наследия в реестр.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

         2.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях и территориальных органах, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

         Место нахождения Отдела культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области: Рязанская область, Ухоловский район, р.п. Ухолово, ул. Ленина, д. 22

         Почтовый адрес для направления документов и обращений: 391920, Рязанская область, Ухоловский район, р.п. Ухолово, ул. Ленина, д. 22

         График работы отдела культуры муниципального образования - Ухоловский муниципальный район Рязанской области:

    Понедельник – пятница 800 – 1700 

    Перерыв 1300 – 1400 

    Суббота – воскресенье: выходные дни

         2.1.2. Справочный телефон органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

         Телефон Отдела культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район: (49154) 5-14-16

         2.1.3. Адреса официальных сайтов органов администрации муниципального образования – Ухоловский муниципальный район в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

         Отдел культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район

Электронная почта: Uchkultura@mail.ru
Интернет-сайт: UKHOLOVO–Adm@Rambler.ru
         2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

         Информация по вопросам предоставления Отделом культуры муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Отдела культуры, а также по телефону, электронной почте.

         Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

· По телефону отдела;

· По письменным обращениям;

· По электронной почте;

· Посредством личного обращения в отдел культуры.

         При ответах на телефонные звонки специалисты отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

         Время разговора не должно превышать 10 минут.

         При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учётом графика работы Отдела культуры).

· Информирование посредством личного общения осуществляется по предварительной записи по телефону. Специалист отдела обязан принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или другое время в соответствии с графиком работы Отдела культуры.

· При информировании по письменным обращениям ответ в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес Заявителя.

· При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя.

         Все запросы исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

         2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу.

         Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на информационной доске, находящейся на первом этаже здания Отдела культуры (п. 2.1.1), а также в сети Интернет на официальном сайте Отдела культуры (п. 2.1.3).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

         В соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Отделе культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области срок рассмотрения заявления физического или юридического лица составляет не более 30 дней.

2.3. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

         Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является письменный отказ физического или юридического лица от заявления о предоставлении информации об объекте культурного наследия.

2.4. Требования к места предоставления муниципальной услуги

         Организация приёма заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведённым в п. 2.1.1 настоящего Административного регламента.

         Муниципальная услуга – информирование об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры) предоставляется физическим и юридическим лицам бесплатно.

         Для предоставления муниципальной услуги заявителю (физическое или юридическое лица) необходимо подать письменное заявление на имя начальника Отдела культуры с указанием запроса (Приложение к настоящему Административному регламенту) и обратного адреса.

3. Административные процедуры, 

последовательность административных действий (процедур)

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Приём обращений и документов от физических и юридических лиц;

· Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц и направление ответов заявителям.

3.1. Приём обращений и документов от физических и юридических лиц

         3.1.1. Приём обращений и документов от физических и юридических лиц осуществляет ведущий инспектор Отдела культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район, ответственный за приём и регистрацию почтовой корреспонденции, в кабинете здания Отдела культуры по адресу: Рязанская область, Ухоловский район, р.п. Ухолово, ул. Ленина, д. 22. 

         Ведущий инспектор при получении корреспонденции проверяет правильность доставки:

· Сверяет адрес, указанный на почтовой корреспонденции, правильность указания адресата – Отдела культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области, начальника отдела культуры;

· Дату регистрации и отправки документа с датой поступления в Отдел культуры;

· Наличие в корреспонденции фамилии, адреса, телефона заявителя;

· Наличие всех, указанных в сопроводительном письме (заявлении) приложений;

· Целостность упаковки и самого документа: документы не должны быть испачканы, деформированы, что затрудняло бы работу с ними, фамилия (наименование организации), адрес и телефон должны быть написаны разборчиво.

         В случае, если нарушено одно из перечисленных выше требований при поступлении документа, ведущий специалист обязан немедленно вернуть корреспонденцию адресату или в почтовое отделение, если документы поступили в отдел культуры по почте.

         3.1.2. При соблюдении всех выше указанных требований к документу, ведущий инспектор, ответственный за приём и регистрацию почтовой корреспонденции, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Отделе культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области регистрирует их в системе учёта входящих документов (журнале входящих документов), где отражает дату поступления документа, их порядковый номер по журналу учёта, наименование или фамилию адресата, краткое содержание заявления.

         При поступлении документов в отдел культуры до 14.00 ведущий инспектор обязан зарегистрировать их в журнале учёта входящих документов в день поступления, при поступлении документов после 14.00 ведущий инспектор вправе зарегистрировать их в журнале учёта входящих документов на следующий день (но не позже) после поступления.

3.2. При рассмотрении обращений граждан и юридических лиц и направление ответов заявителям:

         3.2.1. В соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Отделе культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области зарегистрированная входящая корреспонденция находится у ведущего инспектора отдела культуры.

         3.2.2. После вынесения резолюции начальника отдела культуры документы через ведущего инспектора, который формирует журнал передачи документов, передаются исполнителю (исполнителям) под роспись в журнале передачи. При рассылке нескольким исполнителям ведущий инспектор делает копии документов для каждого исполнителя, при невозможности сделать копии документ передаётся поочерёдно каждому исполнителю под роспись.

         3.2.3. Ответственный исполнитель организует работу по рассмотрению обращения. При необходимости (наличии противоречий в заявлении, недостаток информации по объекту и планируемым изменениям, наличие противоречий в законодательной базе по решению конкретного вопроса) он вправе запрашивать дополнительную информацию:

· От заявителя по телефонам, установленным в заявлениям, в течение всего срока рассмотрения заявки, который составляет 30 дней со дня получения в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Отделе культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район Рязанской области;

· От организаций, указанных в пункте 1.2.2 настоящего Административного регламента;

· От специалистов отдела культуры.

         3.2.4. После рассмотрения вопроса ответственный исполнитель готовит проект ответа на вопрос, который представляет на подпись начальнику отдела культуры.

         3.2.5. Подписанный начальником отдела культуры ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции ведущим инспектором отдела культуры в течение 2 рабочих дней после регистрации отправляется по почте или передаётся заявителю лично в кабинете отдела культуры.

4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

         4.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков и принятием решений специалистами обеспечивается должностными лицами Отдела культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги:

· Начальником отдела культуры

         Текущий контроль может осуществляться путём проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Рязанской области, должностного регламента.

         4.2. Права и обязанности специалистов при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются должностными регламентами, утверждаемыми в установленном порядке начальником отдела культуры.

         Специалисты отдела культуры несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством:

· За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них служебных обязанностей;

· За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

         5.1. В части досудебного обжалования:

         Действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела культуры могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица имеют право обратиться в Отдел культуры муниципального образования – Ухоловский муниципальный район с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.

         Жалобы на некачественное или не в полном объёме предоставление муниципальной услуги направляются начальнику отдела культуры или в вышестоящие инстанции:

- Администрацию муниципального образования – Ухоловский муниципальный район;

- Комитет по культуре и туризму Рязанской области.

         5.2. В части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         В случае несогласия с решением соответствующего органа охраны объектов культурного наследия физическое или юридическое лицо может обжаловать это решение в суде.






















































