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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

         САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от          2016 года № 
р.п. Лысые Горы

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


В целях приведения административного регламента к типовой форме, разработанной Министерством экономического развития и инвестиционной политики Саратовской области, руководствуясь Уставом Лысогорского муниципального района, администрация Лысогорского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектов, находящихся на территории Лысогорского муниципального района» (прилагается).


2. Настоящее постановление  разместить на официальном сайте администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет.

    
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на первого заместителя главы администрации Лысогорского муниципального района  Э.А. Куторова.

Глава администрации
муниципального района                                                         С. А. Девличаров

Приложение

к постановлению администрации

Лысогорского муниципального района

от                 2016 года  № 
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов российской федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района»
I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Лысогорского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района» (далее – соответственно Административный регламент, орган местного самоуправления, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) являются лица, заинтересованные в получении информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района».

1.2.1. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, представлены в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела культуры и кино, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на официальных сайтах на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы госуслуг) и на сайте администрации муниципального Лысогорского района (http://adm.lysyegory.ru/).
Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела культуры и кино Лысогорского муниципального района. 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе культуры и кино;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5.2. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел культуры и кино (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

местонахождения и графика работы отдела культуры и кино,  предоставляющего муниципальную услугу;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам подразделения по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалистами подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел культуры и кино письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист отдела культуры и кино, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в отдел культуры и кино, подразделение в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается начальником отдела культуры и кино.

Ответ на обращение, поступившее в отдел культуры и кино, подразделение в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в отделе культуры и кино, а также посредством личных кабинетов Единого и регионального порталов госуслуг - в случае подачи заявления через указанные порталы.
1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения,на официальном сайте администрации Лысогорского муниципального района, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

Информация о месте нахождения и графике работы отдела культуры и кино, где могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района»
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района.
Место нахождения  указано в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
2.2.1 Муниципальная услуга не предусматривает подуслуги.
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление (направление) заявителю  информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района»;

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении необходимой информации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

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

Федеральным законом от 14 января 1993 года  №4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите отечества»;

Федеральный закон от  6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

Исчерпывающий 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

2.6.1 Основанием для рассмотрения  отделом культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района  вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное или устное обращение  (заявление Приложения № 2 и № 2.1) заявителя.

2.6.2.При личном обращении обязательным является наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий).

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной  услуги.

2.6.4.Отдел  культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6.5. Прием документов по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется по адресу:  412860  Саратовская область Лысогорский район, р.п.Лысые Горы, пл.50 лет Октября, д.1.

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 часов до 17.00, часов перерыв с 12.00часов  до 13.00 часов

	Вторник
	с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00часов до 13.00 часов

	Среда
	с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00  часов до 13.00 часов

	Четверг
	с 8.00 часов  до 17.00, часов  перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов

	Пятница
	с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Телефоны для справок: 8(84551)2-11-72 begin_of_the_skype_highlighting   
Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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;

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 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, 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 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

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

2.8.1 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:

ненадлежащее оформление заявителем  заявления на предоставление муниципальной услуги (отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц;   

отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц; отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;  отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;  

отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности;

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям и (или) отсутствие топографических материалов, копии технического, кадастрового паспортов на объект, запрашиваемых сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.8.2. Заявитель  вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги, предоставив в отдел культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района письменное заявление.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

        2.9. В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращение вопросов.

           В ходе письменного обращения заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении письменного обращения в случае, если письменное обращение не соответствует требованиям настоящего административного регламента.

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

2.10. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

2.13.1.При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Заявители, направившие в отдел культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района заявление о предоставлении муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района :

О сроке предоставления муниципальной  услуги; порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

2.13.3.  В любое время с момента приема документов   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона  или посредством личного посещения отдела культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района при личном обращении.

2.13.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной  услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученной заявителем копии поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.13.5. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

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

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

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календарных дней с момента поступления в подразделение.

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги, предоставляемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

- помещения отдела культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района   должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам.

2.15.2. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположен отдел культуры и кино  администрации Лысогорского муниципального района, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.15.3. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- наименования структурного подразделения, осуществляющего прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).

2.15.4. Требования к размещению и оформлению информации:

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы отдела культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района, непосредственно  предоставляющего муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилия, имя, отчество и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

номера телефонов;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует отдел культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района;

порядок предоставления   муниципальной услуги   (административный регламент);

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги представляется:

- непосредственно специалистами отдела культуры и кино, ответственными за предоставление муниципальной услуги  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур

          3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

          предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

          предоставление информации по письменному обращению заявителя, направленного по почте;

          предоставление информации путем публичного информирования. 

          3.1.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.

          Основанием для начала данного административного действия является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону.

          Личный прием заявителей проводится должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

          Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении (по телефону) заявителя должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой услуге. 

          Результатом исполнения данного административного действия является предоставление запрашиваемой информации заявителю либо мотивированный ответ о невозможности предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия осуществляется в момент обращения.

3.1.2. Описание последовательности административных действий при рассмотрении письменного обращения и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ответа заявителю.   

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного обращения должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

          Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

          Должностное лицо, осуществляет следующие административные действия:

          проверяет представленное письменное обращение на наличие в нем оснований для отказа, путем визуального осмотра письменного обращения на соответствие административного регламента.

          При отсутствии в письменном обращении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставлении муниципальной услуги, осуществляет подготовку информации для ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. 

          При наличии в письменном обращении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает мотивированный ответ заявителю о невозможности предоставления муниципальной услуги по причинам, установленным регламента. 

          Результатом настоящего административного действия является предоставление запрашиваемой информации заявителю или мотивированный ответ о невозможности выполнения предоставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 4 дней.

          3.1.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении информации, путем публичного информирования. 

          Ответственным за предоставление муниципальной услуги является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

          Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:

размещение информации на специальных информационных стендах, в том числе в кассах муниципальных учреждений;

размещение внешней рекламы на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области (афиши, плакаты);

рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.);

информация в печатных средствах массовой информации.

Муниципальное учреждение предоставляет информацию следующими способами:

специальные информационные стенды, в том числе в кассах должны содержать полную информацию данных мероприятий, в том числе о правилах продажи и возврате билетов;

размещение внешней рекламы на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области (афиши, плакаты).

Прием, регистрация заявления и документов

3.2.1.Прием заявки на участие может быть осуществлен в ходе личного приема, посредством почты. Заявка принимается должностным лицом, определенным руководителем учреждения. 

3.2.2.При приеме заявки на предоставление услуги соответствующее должностное лицо проверяет правильность его оформления и полноту заполнения.
Заявка является подтверждением согласия потребителя услуги с условиями ее предоставления. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), участвующие в предоставлении услуги

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направление необходимых межведомственных запросов.

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной процедуры.

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальные услуги.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня регистрации заявления и документов заявителя.

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процедуры.

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять календарных дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной  услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется отделом культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района, а также заместителем главы администрации Лысогорского  муниципального района, курирующим соответствующее направление.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль осуществляется в форме проверок. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и может носить внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации Лысогорского муниципального района формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы администрации муниципального района, курирующий  соответствующие вопросы.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной  услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и направляется Главе администрации Лысогорского муниципального района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица отдела культуры и кино несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.7. Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица отдела культуры и кино закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Действия (бездействие) и решения специалистов, ответственных  за предоставление муниципальной услуги осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.2. Контроль деятельности отдела культуры и кино  осуществляет   администрация Лысогорского муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела культуры и кино в администрацию Лысогорского муниципального района или в судебном порядке.
Предмет жалобы

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов главный бухгалтер вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.3.1.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды определяются законодательством Российской Федерации  о гражданском  судопроизводстве.

5.3.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

в администрацию Лысогорского муниципального района, предоставляющих муниципальной услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

Сроки рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба, поступившая в отдел культуры и кино, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем отдела культуры и кино (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела культуры и кино в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

5.5. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной  услуги.

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя. 

  Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела  культуры и кино администрации Лысогорского муниципального района. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается  заявителю ответ на руки.

При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.9. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) ;

посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в отдел культуры и кино;
	  
	Приложение № 1 к административному регламенту по «Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся  на территории Лысогорского муниципального  района»


 

 

Место нахождения организации предоставляющей
муниципальную услугу (ОПМУ)

	Наименование

ОПМУ
	Местонахождение ОПМУ (адрес)

 
	Телефоны

для

справок

 
	Режим  работы учреждения/

 

	1
	2
	3
	4

	Отдел культуры и кино администрации

Лысогорского
муниципального района
	412860 Саратовская обл. Лысогорский район, р.п.Лысые Горы, пл.50 лет Октября, д.1
	Тел/факс

 

8(84551)

2-11-72
	пн.- пт.

8.00-17.00

(12.00-13.00)- перерыв

выходной -  суб.,  вс.,


Приложение № 2

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района»

                                                    Начальнику отдела культуры и кино
                                                      от ____________________________________

                                                                             (ФИО физического лица,

                                                                     наименование юридического лица) 

                                                          Паспортные данные:

                                                          _____        ________

                                                          (серия)      (номер)

                                                          ______________________________________

                                                                             (когда и кем выдан)

                                                          ______________________________________

                                                                (место проживания или расположения)

                                                          ______________________________________

                                                                             (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объектах культурного наследия федерального, регионального или местного значения включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также выявленных объектах, находящихся на территории Лысогорского муниципального района», расположенный по адресу: __________________________________________________________
_________________________________

 (дата, подпись обратившегося;

печать - для юридического лица, если

заявление напечатано не на бланке)






















