Административный регламент

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах

культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования « Город Воткинск » и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации»

I. Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения» находящихся на территории города Воткинска  включенные в единый государственный

реестр объектов культурного наследия (памятники истории и культуры) народов

Российской Федерации

 - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.   
1.2  Регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах

 культурного наследия местного значения», находящихся на территории города Воткинска, включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее -  муниципальная услуга), разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:   

 - правомерность предоставления муниципальной услуги;

 -  заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

 -  открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;

 - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

 -  возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

1.3  
Регламент разработан в целях реализации прав заявителей на:

 - получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

 - получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной  форме;

 - получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя;

 -   досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги;

 - получение муниципальной услуги в многофункциональном центре при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным  центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.4. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

       Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.  

         В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.5.  В регламенте используются основные понятия:

 Муниципальная услуга, предоставляемая  Управлением культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования «Город Воткинск», - деятельность по реализации функций Управления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах в пределах полномочий Управления, предоставляющего муниципальные услуги.

       Заявитель -  юридическое или физическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных  органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления)

       Предоставление муниципальной услуги в электронной форме -  предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществления в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.   

         Реестр государственных и муниципальных услуг – государственная муниципальная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг, в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещение реестров государственных и муниципальных услуг. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги: 
 «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения находящихся на территории города Воткинска,  включенные в единый  государственный

реестр объектов культурного наследия (памятники истории и культуры) народов 
Российской Федерации».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
« Отдел культуры Управления  культуры, спорта и молодежной политики Администрации  муниципального образования  « Город Воткинск».

Место нахождения Отдела культуры Управления  культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования «Город Воткинск», 427430, Удмуртская Республика,  г.Воткинск, ул. Ленина, 7 в здании  Администрации города Воткинска  Тел: (34145), 3-78-71. 

Электронный адрес  Отдела культуры Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования «Город Воткинск»:
(votkult@ yandekx ru. 

Официальный сайт Администрации муниципального образования «Город Воткинск»: votadmin @  udm. net.
 .
Режим  работы Отдела культуры:

Понедельник – четверг: 08.30. ч. до 17.30. ч.

Пятница:                          08.30. ч. – 16.30. ч.

Перерыв на обед:             12-00 ч. - 13-00. ч.

Выходной: суббота, воскресенье.

3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- конечным результатом муниципальной услуги является предоставление информации о нематериальном культурном наследии;

-письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

            4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- 15 рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации и Удмуртской Республики;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от  25.06.02 №73ФЗ  « Об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры ) народов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от27.07.10.210 ФЗ »Об организации предоставления муниципальных услуг»

- Закон Удмуртской Республики от 06.05.09 .№ 17 РЗ «О регулировании отношений в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в Удмуртской Республике».

-   Устав муниципального образования « Город Воткинск»;

- Положение «Об управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования «Город Воткинск»;

- настоящий регламент.

  6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствие с законодательными или иными нормативными правовыми актами  для предоставления  муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении  муниципальной услуги  (приложение №1 к регламенту)

 .
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
-  неточное указание наименования объекта;
 - некачественное (нечеткое) изображение текста заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
            8.  Исчерпующий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие объекта и данных о нём в списках об объектах культурного наследия.

            9. Размер платы, взимаемый  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

- не превышает 30 минут. 

 11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 - один рабочий день.
 12. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга,
 к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

   Отдел культуры  Управления культуры, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования  «Город Воткинск» находится на первом этаже  здания  Администрации города Воткинска, каб. 106. У кабинета находятся вывеска с указанием  наименования кабинета и графика работы специалистов.

   Рабочие места  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы рабочими столами, компьютерами, оргтехникой. Для приема заявителей в кабинете Отдела культуры Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования  «Город Воткинск» организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, канцелярские товары.

   Помещение оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации.             

    Места для ожидания заявителей оборудованы необходимой мебелью. Для заполнения запросов, оформления документов заявителя обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

   На территории,  прилегающей к зданию  Администрации муниципального образования  «Город Воткинск  оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

    Центральный вход в здание Администрации МО «Город Воткинск» оборудован соответствующими указателями, пандусом, расширенным проходом, позволяющим  обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски. 

  
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте   Администрации муниципального образования « Город Воткинск»  votadmin @  udm. net.

13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности
	Да/нет 
	да

	Возможность получения устной консультации  предоставлении муниципальной услуги у специалистов.
	Да/ нет
	 да

	Возможность ознакомления с настоящим регламентом муниципальной услуги на официальном интернет-сайте  Администрации  МО « Город Воткинск»    votadmin @  udm. net 

	Да /нет
	 да

	Наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги на официально интернет-сайте   Администрации МО  «Город Воткинск » votadmin @  udm. net. 

	 Да /нет
	 да

	Наличие важности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии со сроками поэтапного перевода муниципальной услуги на предоставление в электронном виде)
	 балл
	  5 баллов

	Показатели качества
	
	

	Удельный вес рассмотренных  настоящим регламентом срок заявлений о предоставлении муниципальной услуги в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги
	%
	 100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги
	%
	 0


14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.

14.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю по его заявлению, направленному в Управление культуры на бумажном носителе лично либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

14.2. При предоставлении муниципальной услуги принимаются организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

14.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю непосредственно специалистами с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, Интернета, с использованием портала государственных и муниципальных услуг,  печатных изданий, на личном приеме, на информационном стенде.

      На официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования 
«Город Воткинск» votadmin @  udm. net. размещаются следующие материалы

- полный текст регламента;
 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

 - адрес управления культуры, график работы и приема заявителей, номера телефонов, адрес электронной почты.

14.4. На личном приеме заявителей, при ответах на телефонные звонки специалист подробно информирует их по интересующим вопросами. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения вопросов.

      Устное консультирование(по телефону или на личном приеме) каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

      Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из вариантов:

- изложить суть в форме письменного заявления;

- назначить другое удобное для заявителя время консультирования;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

     Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистом на личном приеме заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты портала государственных и муниципальных услуг.

14.5. В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации  специалист обязан ответить на его  в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде  и содержат ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

14.6.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

14.7 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Документы, необходимые для получения для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы, либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

Результат предоставления муниципальной услуги отправляется Управлением культуры администрации муниципального образования « Город Воткинск» заявителю  в электронном виде.
  
Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется в Jnltkt rekmnehs Управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования  « Город Воткинск».

111. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

               1. Состав, последовательность выполнения административных процедур.

Настоящий регламент устанавливает следующий состав административных процедур, последовательность и сроки их выполнения. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.

               1.1.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления специалисту 1 рабочий день.

                1.2. Поиск специалистом необходимой информации – 2 рабочих дня.

                1.3.

Подготовка и подписание письма об отказе а предоставлении муниципальной услуги ( в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги) – 10 рабочих дней.

                1.4.

Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги ( в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги) – 2 рабочих дня.

                1.5. Формирование выписки из реестра муниципальной услуги, подписание выписки и регистрация в Журнале – 10 рабочих дней.

                1.6. Выдача заявителю выписки из реестра муниципальной услуги – 2 рабочих дня.

 Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителем муниципальной услуги приведена  в приложении № 2 к настоящему регламенту.

                 2.    Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

                 2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление культуры заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявления осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство.

.               2.2.  Специалист при приеме заявления выполняет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или не правильном его заполнении специалист оказывает содействие в его заполнении;

- устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 7 раздела 2 настоящего регламента.

                 2.3.  При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист:

- возвращает заявление заявителю в случае личного обращения;

- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;

- отправляет через интернет-сети а, случае, поступления документов в электронной форме.

                 2.4. Результатом административной процедуры являются:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

                3.    Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления специалисту.

                3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, установленных пунктом 6 раздела  2 настоящего регламента, и отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 7  раздела  2 настоящего регламента.

                 3.2. При поступлении заявления на бумажном либо электронном носителе специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление в порядке делопроизводства, проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает заявление специалисту, ответственному за предоставление  муниципальной услуги.

                   3.3. Результатом административной процедуры является передача заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 


                   4. Поиск специалистом необходимой информации.

                   4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, регистрируемого заявления.

                   4.2. Специалист рассматривает поступившее заявление, осуществляет поиск требуемой информации в базе данных программного обеспечения.

                   4.3.Результатом административной процедуры является получения информации о запрашиваемом объекте.

                   5. Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

                   5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктов  8 раздела 2 настоящего регламента.

                   5.2. Специалист готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуге в электронной форме письмо готовится в электронном виде.

В письме указывается основание  для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

                    5.3. Специалист передает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись начальнику Управления культуры. спорта и молодежной политики.
                   5.4. Начальник Управления культуры, спорта и молодежной политики подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

                   5.5. Результатом административной процедуры является подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

                  6.    Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

                 6.1. Основанием для начала административной процедуры является письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное начальником Управления культуры, спорта и молодежной политики.

6.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, проставляет на бумажном носителе регистрационный номер исходящего документа, дату регистрации и осуществляет отправку письма почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе, через Интернет-сети в случае поступления документов в электронной  форме либо выдает заявителю на личном приеме.


6.3. Результатом административной процедуры является отправленное либо выданное заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


7. Формирование выписки из реестра муниципальной услуги, подписание выписки и регистрация в Журнале регистрации.


7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие объекта в базе данных.


7.2. Специалист:

- формирует выписку из реестра муниципальной услуги;

- регистрирует выписку в Журнале регистрации выписок;

- передает выписку из реестра муниципальной услуги  на подпись начальнику Управления культуры.


8. Выдача заявителю выписки из реестра муниципальной услуги.


8.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированная и подписанная выписка из реестра муниципальной услуги.


 8.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, выдает выписку из реестра муниципальной услуги заявителю на личном приеме либо отправляет почтовой связью или через Интернет-сети.
                        8.3. Результатом административной процедуры является отметка специалиста, ответственного за делопроизводство, о выдаче документа.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
                     1.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
Текущий контроль за исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственно начальником Управления культуры. спорта и молодежной политики.
  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдение и исполнение специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.

    Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником Управления культуры.

    Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления культуры) и внеплановыми ( по конкретному обращению  заявителя.)

              2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решение и действие (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

      Специалисты, ответственные за прием заявлений, документов, формирование выписок из реестра муниципальной услуги, направление отказов в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности: сроков, порядка приема документов, формирование выписок из реестра муниципальных услуг, направление отказов в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, правильность сведений, внесенных в Журнал регистрации выписок из реестра муниципальной услуги.

        Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях.

         Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу,  несут ответственность за решение и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики 20.03.2008 № 10-РЗ « О муниципальной службе Удмуртской Республике».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

        1. Порядок досудебного обжалования.
 Порядок досудебного обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
        2. Обжалование действий в досудебном порядке:-заявитель вправе обжаловать действия специалиста учреждения, предоставляющего   услугу;  - обратиться с жалобой лично или письменно;

- при обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения ее не          должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.   

         2. Судебный порядок обжалования. 

        При неудовлетворении претензий заявителя на его жалобу в порядке процедуры досудебного обжалования  решений, действий (бездействия) должностного лица заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суде в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

