Утвержден
постановлением администрации
городского округа город Шахунья
от 26 февраля 2013 года № 172
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории  городского округа город Шахунья Нижегородской области  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
                                           I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент (далее - регламент) разработан в целях улучшения качества  и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории  городского округа город Шахунья Нижегородской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. В настоящем регламенте используются следующие понятия:
-  Административный регламент – нормативный правовой акт,

устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт, предоставления муниципальной услуги;

            - Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий отдела по культуре, спорту и молодежной политике

администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с действующим законодательством;
            - Объекты культурного наследия местного значения - объекты, обладающие историко-архитектурной, художественной, научной и мемориальной ценностью, имеющие особое значение для истории и культуры городского округа город Шахунья Нижегородской области;
- Предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;
- Портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;
- Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги  в устной, письменной или электронной форме.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории  городского округа город Шахунья Нижегородской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области в лице отдела по культуре, спорту и молодежной политике  администрации городского округа город Шахунья (далее – отдел по  культуре).  За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться любые физические и юридические лица, имеющие намерение получить информацию, являющуюся предметом муниципальной услуги (далее –заявители).
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление имеющейся информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
  4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, 
№ 237);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40; ст. 3822);
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 
№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ2, 28.12.2009, 52 (2 ч.), ст. 6626);
· Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Парламентская газета», 29.06.2002, № 120-121);

· Законом Нижегородской области от 3 июля 2007 № 86-З «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Нижегородской области» (с изменениями и дополнениями);

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

· Приказом Росохранкультуры от 27.02.2009 № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  («Российская газета», №  92, 22.05.2009);
· Уставом городского округа город Шахунья Нижегородской области;
· Положением об отделе по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

             5. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги.
              5.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно в отделе  по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа город Шахунья в ходе личного приема или с использованием средств телефонной связи,  посредством электронного информирования;

2) в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья в сети Интернет: www.ShahAdm.ru);

3) на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

4) при опубликовании в средствах массовой информации и т.д.
5.2 Местонахождение отдела по культуре, спорту и молодежной политике администрации Шахунского района:  город Шахунья, пл. Советская, д.1.

Почтовый адрес: 606910, город Шахунья Нижегородской области, пл. Советская, д. 1.

Электронный адрес отдела по культуре, спорту и молодежной политике:
Shah_kult@mail.ru
График работы  :

Понедельник – четверг    8.00 – 17.00

Пятница  и предпраздничные дни          8.00 – 16.00 

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00
Телефон для справок: 8 (83152 ) 2-67-95

5.3. На информационных стендах в помещении отдела по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа город Шахунья, предоставляющего муниципальную услугу, а также в сети Интернет, размещается следующая информация: 
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента: полная версия – на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области;

- режим работы учреждений;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты учреждений.

5.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа город Шахунья, обеспечивающего исполнение муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем  общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты). 

 5.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Специалисты, осуществляющие приём, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

5.6.  Время ожидания в очереди на приём к специалисту или для получения информации, предоставления необходимых документов  не должно превышать 15 минут.

5.7. Заявитель с учётом графика работы учреждения со дня приёма обращения имеет право на получение сведений  о прохождении процедур по рассмотрению его заявления:

1)  о специалистах,  которым поручено рассмотрение заявления;

2)  о времени приёма и выдачи документов;

3)  о сроках исполнения заявления;

4) о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого в соответствии с положениями действующего законодательства.
   6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
6.1. Общий срок предоставления заявителю информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории городского округа город Шахунья  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или полученного по электронной почте специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов.

6.2. В случае направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления, другому должностному лицу срок рассмотрения заявления может быть продлён не более чем на 30 календарных дней с сообщением об этом обратившемуся заявителю (письменно, в личной беседе, по телефону) в срок не позднее 10 календарных дней со дня регистрации документов.

6.3. В соответствии с действующим законодательством предоставление заявителю информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации производится на бесплатной основе.

              7. Перечень оснований для отказа в предоставлении     муниципальной услуги.
7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя (его представителя), направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) отсутствие запрашиваемого объекта в едином государственном реестре (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

3) отсутствие в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемых сведений; 

4) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
7.2. В случае имеющихся оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявление возвращается заявителю без рассмотрения в срок не позднее 8 рабочих дней со дня регистрации заявления с указанием основания возврата.

    8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
 8.1. Приём заявителей осуществляется в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, которое обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

  8.2. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной  услуги.

     8.3.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

                9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
                9.1. Для получения информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области   и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов  Российской Федерации, заявитель предоставляет в отдел по культуре, спорту и молодежной политике посредством личного обращения, по почте с уведомлением или по электронной почте:

- заявление по форме в 2-х экземплярах (приложение 1 к настоящему регламенту),  заполненное от руки или машинописным способом. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и его законным представителем при предоставлении документа, подтверждающего его соответствующие права.

            10. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
10.1. При предоставлении муниципальной  услуги  в электронной форме необходимо осуществлять:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подачу заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов,  предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

11.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
               - широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
               - возможность представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте;
               - соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная  услуга предоставляется;
              - наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.
III. Административные процедуры. Состав, последовательность
и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку

выполнения, в том числе особенности выполнения      административных процедур в электронной форме.
             Перечень административных процедур:

  1. Прием и регистрация заявления.
             2. Рассмотрение заявления.
             3. Подготовка ответа заявителю.

            Блок-схема прохождения административных процедур при оказании муниципальной услуги  приведена в приложении 2.
I. Основанием для начала административного действия является личное

обращение заявителя в отдел по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области,  получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте.

 При поступлении заявления специалист отдела по культуре,  спорту и молодежной политике, ответственный за приём и регистрацию документов:

1) проверяет наличие в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон);

2) при имеющемся затруднении  в оформлении заявления или неправильном его заполнении оказывает заявителю необходимую методическую помощь или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

3) вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов.
2. Заявление с резолюцией начальника отдела по культуре, спорту молодежной политике администрации городского округа город Шахунья в день визирования передаётся специалисту отдела, обеспечивающему подготовку информации.

              3. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ,  содержащий  имеющуюся информацию об объекте культурного наследия, находящемся на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов  Российской Федерации. 

Ответ предоставляется:

- лично в руки заявителю (заявитель расписывается в получении и указывает дату получения);

- по почте заказным письмом с уведомлением или электронной почтой, если на это содержится указание в заявлении на предоставление информации об объекте культурного наследия.  

При выявлении оснований для отказа в предоставлении информации в адрес заявителя направляется письмо с мотивацией отказа, которое визируется начальником отдела по культуре, спорту и молодежной политике (в его отсутствие – исполняющим обязанности начальника отдела). Подписанное письмо отправляется почтой специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги.
     4.1. 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.

    4.2. Текущий  контроль за  соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных регламентом, осуществляется начальником отдела по культуре, спорту и молодежной политики администрации городского округа город Шахунья.

    4.3. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книгу учета входящих и исходящих документов.

    4.4. Начальник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных регламентом.

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

    4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных локальных актов.

              4.7. Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленной   действующим законодательством.

              4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Шахунья.
V. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц , муниципальных служащих.

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

            1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

            2)   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

            3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами

Нижегородской области  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

           4)  отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых  предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными   правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
            5) отказ в предоставлении муниципальной услуги,  если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

            6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

            7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

             5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

             Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского округа город Шахунья   www.ShahAdm.ru , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

             Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
            - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
            - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
             Жалоба, поступившая  в  отдел по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа город Шахунья, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  отдела по культуре, спорту и молодежной политике, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя  -  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

             По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

             1) Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

           2) Отказывает в удовлетворении жалобы.

            Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 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 состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_______________________
Приложение 1
к Административному регламенту

«Предоставление информации об объектах

культурного наследия местного значения,
находящихся на территории городского округа и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников
истории и культуры) народов Российской
Федерации»
Форма заявления на предоставление информации об объекте культурного наследия местного (муниципального) значения

	Начальнику отдела по культуре, спорту и 
 молодежной политике администрации

 городского округа город Шахунья
 ___________________________________

	                           (Ф.И.О. )

	

	____________________________________

Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)


Заявление

	Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия местного (муниципального) значения:

	1. Наименование объекта культурного наследия

	2. Адрес объекта культурного наследия

	3. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) заявителя:

	4. Контактная информация 

	почтовый адрес:

	контактный телефон:

	e-mail:

	5. Форма получения ответа: лично в руки, по почте с уведомлением, по электронной почте (подчеркнуть нужный вариант)

	

	Подпись_____________

	Дата «___»________________20___ г.  *


*Примечание: заявление оформляется рукописным или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.

Приложение 2
к Административному регламенту

«Предоставление информации об объектах

культурного наследия местного значения,

находящихся на территории городского округа и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников

истории и культуры) народов Российской
Федерации»
Блок-схема прохождения административных процедур при оказании муниципальной услуги
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Письменное уведомление, содержащее запрашиваемые сведения





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре
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