Административный регламент муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) в поселениях, входящих в состав муниципального района.
                                     1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия (памятников истории 

 и культуры) в поселениях, входящих в состав муниципального района» (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  информации об объектах                  
 культурного наследия (памятников истории и культуры) в поселениях, входящих в состав
 муниципального района
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ.

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах                    культурного наследия (памятников истории   и культуры) в поселениях, входящих в состав муниципального района»
           2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный Дом культуры им. Я.С. Потапова» (МБУК «РДК»)
Взаимодействие с заявителями по вопросам приема документов, подготовки и выдачи информации осуществляется сотрудниками МБУК «РДК (вопросы приема заявления и выдачи документов).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информационное письмо в печатном либо электронном виде, содержащее затребованную заявителем информацию;

- мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок подготовки информации осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. Затребованная информация предоставляется:

- при личном обращении: в печатном виде;

- при обращении по почте: информация направляется в печатном виде по почте;

- при обращении посредством Интернета: в электронном виде на адрес электронной почты заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 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» 

- Законом Российской Федерации от 14.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

- Постановление Главы администрации Старицкого района  от 19.08 .2011 г. № 530 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования «Старицкий район» Тверской области

 - Уставом МБУК «РДК», утверждённый приказом заведующей отделом культуры администрации    Старицкого района от 10.04.2012 года № 8р                                                                                                   
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в МБУК «РДК» заявление произвольной формы с обязательным указанием:

- наименование учреждения, в который обращается;

- фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц;

- полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

- адреса места нахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация

- перечень необходимой заявителю информации об объекте, в отношении которого испрашивается информация.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления (отказа) в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц, либо адреса электронной почты в случае, если заявитель просит направить ответ  по электронной почте;

- отсутствие полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц;

- отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

- отсутствие перечня необходимой заявителю информации об объекте, в отношении которого испрашивается информация;

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

- иные причины, предусмотренные п.п. 3, 4, 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является неустранение причин, указанных в п. 2.7.1. настоящего регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами.

2.9.1. Базовая информация об объектах культурного наследия, расположенных на территории  муниципального образования «Старицкий район» Тверской области, предоставляется бесплатно.

2.9.2. Содержание бесплатной базовой информации указано в Приложении № 1, являющемся неотъемлемой частью данного административного регламента.

2.9.3. Дополнительная информация, не включенная в перечень базовой информации, предоставляемой бесплатно, предоставляется заявителю на платной основе.

2.9.4. Оплата заявителем платной части муниципальной услуги производится на основании Прейскуранта цен, установленных МБУК «РДК». Оплата производится:

- при личном обращении или обращении доверенного лица заявителя – наличными;

- при обращении по почте или в электронном виде – переводом указанной суммы на банковский счет МБУК «РДК» в течение 7 дней со дня подачи заявления на предоставление услуги.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата не должен превышать  30 минут при личной явке заявителя или его доверенного лица.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос на оказание муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя, либо в день получения запроса в электронном виде.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Муниципальную услугу предоставляет МБУК «РДК».

Адрес: 171361 Тверская область, г. Старица, ул.Ленина  д.18.

График приема заявлений, выдачи документов, времени консультаций:

- в рабочие дни: с 9.00. до 18.00.;

- перерыв: с 13.00. до 14.00.;

- выходные: суббота, воскресенье.

   Телефон для справок: 8 - /48263/ - 2 – 32 – 08.
   Адрес электронной почты:  stariza.turism@yandex.ru    
              Адрес официального портала Администрации МО «Старицкий район» :

   www.staritskiy-rayon.ru.

2.12.2. Помещение МБУК «РДК», в котором предоставляется муниципальная услуга (Кабинет администрации Центра культуры и туризма), должен отвечать требованиям комфортности и безопасности заявителя:

- тепловой и световой режим в помещении должен соответствовать нормам и требованиям СанПиН РФ;

- помещение должно быть оборудовано противопожарной сигнализацией, огнетушителем, световыми табло выхода и указателями путей и направления эвакуации;

- в помещении должен быть установлен стол и стулья для заполнения заявлений, над столом должен быть установлен информационный стенд с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.12.3. Рабочее место сотрудника МБУК «РДК», в обязанности которого вменено оказание муниципальной услуги, должно удовлетворять следующим требованиям:

- должно быть оборудовано компьютером с доступом в Интернет;

- должно быть оборудовано ящиком для картотеки объектов культурного наследия, расположенных на территории МО «Старицкий район» Тверская область;

- должно быть оборудовано шкафом для хранения документов и лотком для бумаг с секциями для хранения заявлений и документов находящихся в процессе исполнения;

- должно соответствовать всем нормам и требованиям СанПиН РФ.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- информация о муниципальной услуге может быть получена как в печатном, так и в электронном виде;

- муниципальная услуга может быть получена как физическими, так и юридическими лицами без ограничений;

- время ожидания муниципальной услуги при обращении лично – не более 30 минут.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги (в процентах):

- соответствие требованиям административного регламента - 100 %;

- наличие различных каналов получения услуги - 100 %;

- соблюдение сроков предоставления услуги – 100 %;

- получение информации в полном объеме – 100 %;

- количество обоснованных жалоб – 0 %.

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

2.14.1. Муниципальная услуга оказывается МБУК «РДК» в сроки и в мере, не препятствующие выполнению сотрудниками центра основных функций учреждения, определенных Уставом.

2.14.2. Муниципальная услуга оказывается в электронном виде через официальный портал Администрации МО «Старицкий район» и через адрес электронной почты МБУК «РДК»
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Приём, первичная проверка и регистрация заявления.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление в МБУК «РДК» заявления. Регистрация полученного от заявителя заявления осуществляется сотрудником  МБУК «РДК». (Кабинет Администрации центра культуры и туризма), в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующей функции, не позднее дня поступления заявки. При желании заявителя ему выдается копия заявления с отметкой о получении документов (штамп входящего документа).

3.1.2. Регистрирующий сотрудник проводит анализ правильности заполнения заявки в соответствии с пунктом 6 раздела 2 настоящего Регламента;

3.1.3. При обнаружении препятствий для предоставления услуги – недостатков в заявлении, сотрудник Центра  уведомляет заявителя о наличии недостатков, объясняет заявителю их содержание и предлагает принять меры по их устранению:

- при личном обращении – немедленно;

-  при обращении по почте - в срок, не превышающий пяти календарных дней со дня получения заявки, в письменном виде по почте;

 - в электронном  виде – не позднее следующего дня с момента получения заявления в электронном виде.

3.2. Рассмотрение заявления.

3.2.1. Ответственным должностным лицом за организацию предоставления муниципальной услуги является директор МБУК «РДК»
3.2.2. После регистрации заявление направляется директору МБУК «РДК» для рассмотрения и дачи поручений.

3.2.3. Документы с резолюцией ответственного должностного лица направляются для работы ответственному исполнителю – сотруднику МБУК «РДК»
 3.3. Подготовка Информации и его выдача.

3.4.1. Исполнитель осуществляет подготовку проекта письма, содержащего запрашиваемую информацию и направляет ее на подпись директору МБУК «РДК»
3.5. Выдача документов заявителю.

3.5.1. Выдача информационного письма, либо письма об отказе в выдаче документа осуществляется лично заявителю или уполномоченному им лицу под роспись на заявлении или же направляется в его адрес по почте письмом с уведомлением, либо в электронном виде.

3.5.2. Специалист МБУК «РДК» регистрирует сопроводительное письмо по выдаче запрашиваемого документа с указанием даты выдачи и реквизитов документа

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «РДК».
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов директора МБУК «РДК» Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя.

4.3. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Специалисты МБУК «РДК», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом. Персональная ответственность прописана в должностной инструкции сотрудника.

5.ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Порядок досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц и принятых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений заведующий  отделом  культуры Администрации  Старицкого района Тверской области.

5.2. Предметом досудебного обжалования действий (бездействия) сотрудников МБУК «РДК» могут являться нарушения положений настоящего Регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заявителем письменной жалобы на имя заведующей отделом культуры Администрации Старицкого района.
5.4. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

- свою фамилию, имя, отчество;

- контактный телефон и почтовый адрес для направления ответа на жалобу;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Прием жалоб осуществляется по адресу, указанному в пункте в п.2.12.1. раздела 2 настоящего Административного регламента.

5.5. Ответ на жалобу подписывается заведующей отделом культуры Администрации Старицкого района и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Письменная жалоба, поступившая в отдел культуры Администрации Старицкого района, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.7. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие мер и направление письменного ответа по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

5.8.1. В письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.8.2. Отсутствует подпись заявителя.

5.8.3. Текст жалобы не поддается прочтению.

5.8.4. В жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

В случае если, по мнению заявителя, действия (бездействия) должностного лица и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения нарушают его права и законные интересы, заявитель вправе обратиться с заявлением к Главе Администрации Старицкого района, в судебные органы (арбитражный суд, суд общей юрисдикции) в сроки, установленные законодательством РФ.

                                         Приложение № 1

                                                          к административному регламенту 
                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                        «Предоставление информации об объектах                  

                                                                          культурного наследия (памятников истории       

                                                                             и культуры) в поселениях, входящих в состав
                                            муниципального района»
Информация
об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в поселениях, входящих в состав муниципального района

1. Сведения о наименовании объекта;

2. Сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

3. Сведения о местонахождении объекта;

4. Сведения о категории историко-культурного значения объекта;

5. Сведения о виде объекта;

6. Описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению;

7. Фотографическое изображение объекта;

8. Сведения об органе государственной власти, принявшем решение (№ и дата) о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

9. Сведения о собственнике объекта культурного наследия и пользователе объектом культурного наследия;

10. Сведения о собственнике земельного участка и пользователе земельным участком, на котором находится объект культурного наследия;

11. Номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).

12. Регистрационный номер объекта культурного наследия в Реестре (при его наличии на дату выдачи информации)

