

                                     Административный регламент

Предоставления Комитетом  по  культуре  администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Минераловодского городского округа Ставропольского  края  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования  регламента.
 Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения,  находящихся на территории Минераловодского городского округа Ставропольского  края  и  включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, (далее – муниципальная услуга). 
  	1.2.  Круг заявителей.
  Получателями муниципальной  услуги  (далее - заявитель) являются физические и юридические лица, обратившиеся в Комитет по культуре Минераловодского городского округа, предоставляющую муниципальную услугу лично или через представителя, имеющего доверенность, оформленную в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
 	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Комитет по культуре Минераловодского городского округа (далее Комитет). 
1.3.2.  Ответственный за предоставление муниципальной услуги – специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист). 
1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются:
1)   лично   в   Комитет  по  адресу: 357201, Ставропольский край,
 г. Минеральные Воды ул. Бибика, 13;
2) устно по  телефону в Комитет: председатель 8(87922)5-86-89;  специалисты  8(87922) 5-51-28;
3)    в  письменном  виде,  путем  направления  почтовых  отправлений  в Комитет по адресу: 357201, Ставропольский край, г. Минеральные Воды 
ул. Бибика, 13;
  4) на электронный адрес e-mail: kultura13208@yandex.ru;
   График работы Комитета: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни. 
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота предоставления информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.5. Информирование осуществляется в виде:
- индивидуального информирования заявителя;
- публичного информирования заявителя.
1.3.6. Получение заявителем сведений о ходе выполнения обращений о предоставлении  муниципальной услуги  и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге производится:
- по телефону;
- при непосредственном обращении;
- по электронной почте.  
1.3.7. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом  лично или по телефону.
1.3.8. При информировании (лично или по телефону) специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем  в  вежливой  форме,  без  длительных  пауз,  не  отвлекаясь, подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.
Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.
1.3.9. Публичное информирование проводится путем размещения информации на информационном стенде Комитета.  
1.3.10. Индивидуальное   письменное   информирование   граждан   при   их обращении в Комитет осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением.
 
2. Стандарт исполнения муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Минераловодского городского округа Ставропольского  края  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет  Комитет по культуре Минераловодского городского округа Ставропольского края.  
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.  
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям выписки из перечня объектов, находящихся в собственности Минераловодского городского округа  или справки в случае отсутствия объекта в перечне.  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение  30  дней со дня подачи заявления в Комитет.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом, действующего  на основании  Положения  о  Комитете  по  культуре Минераловодского городского округа,  утвержденного  Решением    Минераловодской городской  Думы от  01.11.2011 г.  № 160. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:
	Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Распоряжением  Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и Распоряжением Правительства РФ от 07.09.2010 N 1506-р «О внесении изменений в распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р»;
Минкультуры РФ от 03.10.2011 № 954, утвердившего Положение о едином государственном реестре объектов культурного наследия народов РФ;
Законом Ставропольского края от 16 марта 2006г. №14-кз «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации  в Ставропольском крае (с изменениями и дополнениями)»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. Предоставление услуги осуществляется по письменному заявлению лица, заинтересованного в предоставлении данной информации. В заявлении в обязательном порядке указываются:
1) реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);
2) адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;
3) количество экземпляров информации;
4) способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте, указывается почтовый адрес доставки)
 5) идентификационный номер налогоплательщика (как для физических, так и для юридических лиц);
6) цель получения информации об объекте;
7) дата, подпись лица, подавшего заявление.
2.6.2. В случае если заявитель в письменном заявлении просит предоставить информацию ему лично, то указанная информация предоставляется:
1) гражданину - при предъявлении документа, удостоверяющего личность, представителю физического лица - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном законом порядке;
2) юридическому лицу - при предъявлении свидетельства о внесении записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц либо его нотариальной копии, а также документа, подтверждающего полномочия заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности либо доверенности представителя юридического лица, оформленной в установленном законом порядке.
Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги  отсутствуют. 
 	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях, если:
- не представлены документы, определенные в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- полномочия обратившегося лица не подтверждены документально;
- текст письменного заявления не поддается прочтению или в нем  не указаны фамилия гражданина либо наименование юридического лица, направившего обращение, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- заявителем представлены документы, содержащие противоречивые сведения с учетом положений, предусмотренных подпунктом 2.8.1настоящего административного регламента.
 2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае представления заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или ошибки. В этом случае оказание муниципальной услуги приостанавливается на срок устранения недостатков, оговоренный с заявителем, но не более пяти рабочих дней.
 2.9. Порядок, размер и основания внимания государственно пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
отсутствуют.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Поступившее в администрацию письменное заявление, в том числе  в форме электронного документа, регистрируется специалистом в течение одного рабочего дня, в порядке, определенном системой делопроизводства в Комитете.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Помещения и места ожидания, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.
2.13.2. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, оргтехникой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Специалисту предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности.
2.13.3. В   здании   Комитета  на  видном  месте  размещаются: вывеска, содержащая информацию о режиме их работы и график приема граждан. Прием граждан  осуществляется в рабочих кабинетах руководителей  и специалистов  Комитета.
2.13.4. Места ожидания и информирования заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами для возможности оформления документов, стульями.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.13.5. Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения  муниципальной услуги:
а) образец оформления заявления;
б) блок-схему, содержащую последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему административному регламенту);
в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
г) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.14.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги   являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;
- обоснованность отказов в представлении муниципальной услуги;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;
- количество обоснованных жалоб.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4  настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
2.15.1.  Заявление,  направленное по электронной почте, должно содержать все сведения, указанные в пункте 2.6.1.;
2.15.2.  Заявление, направленное по электронной почте, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в  порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.  
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация письменного заявления;
2) направление письменного заявления  на рассмотрение;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и направление ответа заявителю.
           3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на  блок-схеме    (приложение №1 к настоящему административному регламенту).
3.3. Прием и регистрация  письменного заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет письменного заявления в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.3.2. Поступившее заявление, регистрируется в порядке, определенном системой делопроизводства в Комитете.
Срок исполнения административной процедуры  в течение одного дня  со дня  поступления обращения.  
3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является своевременная регистрация заявления в журнале регистрации обращений граждан.
3.4. Направление  заявления на рассмотрение. 
  	3.4.1. Основанием для направления заявления на рассмотрение  специалистом является  резолюция председателя Комитета.  
Максимальный срок направления заявления на исполнение три календарных дня.
            3.4.2. Результатом исполнения административной процедуры является своевременное направление специалисту заявления на рассмотрение.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и направление ответа заявителю.
 	3.5.1. Специалист, получивший заявление о предоставлении муниципальной услуги с резолюцией председателя Комитета, в течение 15 календарных дней рассматривает его и готовит ответ на заявление в виде  выписки из перечня  объектов, находящихся в собственности Минераловодского городского округа (далее – перечень).   
В случае отсутствия запрашиваемого объекта в перечне заявителю выдается справка.
3.5.2. В случае наличия одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.5.3. Подготовленный ответ на запрос о предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) передается исполнителем на подпись  председателю.
3.5.4. Подписанный председателем ответ на запрос о предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) передается специалисту для вручения заявителю на следующий день после подписания.
3.5.5. В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в Комитет, ответ выдается ему под расписку при предъявлении документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента. Получатель расписывается на копии ответа, указывая дату его получения.
Ответ в виде официального письма направляется по почте простым письмом непосредственно в адрес заявителя.
            3.5.6. Результатом исполнения административной процедуры является своевременное рассмотрение, подготовка ответа на заявление  о предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и направление его заявителю.
 
4.   Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется председателем Комитета и лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
 4.2.  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.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц Комитета.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в 3 года.  Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, или иных заинтересованных лиц.  
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур.
4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Комитета.
Для проведения проверки формируется комиссия. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.
4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
  	4.2.5. Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону 8(87922) 5-54-74.
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
 
       	5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги,   а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги   в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами Комитета, в результате которых: 
- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);
- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т.п.).
- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  настоящим административным регламентом и т.п.).
5.3. Досудебный     (внесудебный)     порядок     обжалования    действия (бездействия) по предоставлению муниципальной услуги включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба), а так же в органы прокуратуры.
         5.4. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
         Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена в адрес должностного лица (председателю), либо в адрес Комитета, а также в органы прокуратуры.
5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 
5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.3. Жалоба должна содержать:
-   наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
-   фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства или о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
-   суть жалобы, включая сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица либо специалиста, предоставляющих муниципальную услугу, а также доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица либо специалиста, предоставляющих муниципальную услугу.
Проставляется  личная  подпись   гражданина  и  дата  подготовки
жалобы.         
         К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, могут быть приложены документы (либо их копии) и материалы, подтверждающие доводы гражданина.
5.6.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица является поступление в администрацию жалобы (претензии) гражданина, направленной в письменной или электронной форме, о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.                
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.   
5.8. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
         5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
         5.9.1. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования орган рассматривающий обращение принимает одно из следующих решений:
             - об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок при предоставлении услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим регламентом, а также в иных формах;
            - об отказе в удовлетворении жалобы.
          5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.9.1, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
          5.9.3.  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.
          5.9.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.
         5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.



















Приложение № 1

Блок-схема
Предоставления муниципальной услуги
 (
заявление
)

 (
Комитет по культуре Минераловодского городского округа
 Ставропольского края
)


 (
Специалист, ответственный за прием документов
) (
Прием и регистрация документов
)
 (
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
) (
Передача документов на подпись руководителю
) (
Направление документов заявителю
) (
Специалист, ответственный за прием документов
) (
Регистрация документов
) (
Выдача результата предоставления муниципальной услуги
) (
Оформление проекта ответа
) (
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
) (
Решение о предоставлении информации или об отказе
) (
анализ
) (
Рассмотрение документов и принятие решений
) (
Передача документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги
) (
Передача документов председателю Комитета 
) (
Регистрация документов
) (
Прием документов
)
