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Кемеровская область
Новокузнецкий муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«29» декабря 2011г. № 303
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

культурного наследия, находящихся на территории 
Новокузнецкого района и включенных в единый государственный 

реестр объектов культурного наследия (памятников 

истории и культуры) народов РФ»
В целях реализации государственной политики в сфере культуры, сохранения культурного потенциала района, сохранения культурного наследия и популяризации объектов культурного наследия постановляет: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (Памятников истории и культуры) народов РФ» согласно приложению. 
2. Опубликовать настоящее Постановление в районной газете «Сельские вести». 
3. Контроль за выполнением настоящего Постановления возложить на Председателя Комитета по культуре, кино и делам молодежи Новокузнецкого района – Г.М. Ракчееву.
4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава 
Новокузнецкого муниципального района                                       А.И. Мирошник







Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ»

1.Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ», регламентирует последовательность действий (административных процедур), определяет сроки и порядок взаимодействия должностных лиц муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» при оказании муниципальной услуги физическим и юридическим лицам.
1.2. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является Комитет по культуре, кино и делам молодежи Новокузнецкого муниципального района (далее Комитет по культуре).
1.3. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г.N3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

- Постановлением Правительства РФ «Об утверждении Положения о государственном контроле в области сохранения,  использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ»;
- законом Кемеровской области от 08 февраля 2006 года №29-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) Кемеровской области;

- Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район»; 
- Постановлением Администрации Новокузнецкого района от 12 ноября 2010 г. №124 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

- Положением «Комитета по культуре, кино и делам молодежи» Новокузнецкого района.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются: 
- физические лица;
- юридические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ»
2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.2.1. Информация о муниципальной услуге размещается на сайте администрации Новокузнецкого муниципального района. www.admnkr.ru
2.2.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.2.3. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

а) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.3. Местонахождение Комитета по культуре, кино и делам молодежи и его почтовый адрес: 654041, Россия, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д.25, каб.53, тел./факс (3843) 77-89-37. Электронный адрес: adm.kult.nr@mail.ru
Сайт Администрации Новокузнецкого района: www.admnkr.ru
График работы: понедельник-пятница – с 8.30 до 17.30 часов; перерыв с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота-воскресенье.

2.4. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- в письменной форме;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения.

При информировании по письменным обращениям (в т.ч. направления по электронной почте) пользователей муниципальной услуги ответ направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня обращения.

2.5. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Комитета по культуре при личном контакте с пользователями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей сотрудники Комитета по культуре в корректной форме предоставляют обратившимся интересующую  информацию.
2.6. Пользователь с учетом графика (режима) работы Комитета по культуре имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги следующим образом:
- по телефону: (3843) 77-89-37;
- по электронной почте: E-mail: adm.kult.nr@mail.ru
- или посредством личного посещения Комитета по культуре.

2.7. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Комитета по культуре, оказывающими муниципальную услугу. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
б) сроков оказания муниципальной услуги;

в) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

г) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.1. Организация по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ» Комитетом по культуре включает в себя следующие действия:

- анализ и обобщение данных об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района; 
- взаимодействие с органами местного самоуправления, 
- организация информационного обеспечения населения о местонахождении объектов культурного наследия (Приложение 1).

3.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение реализации прав граждан на доступ к культурным ценностям.



3.3. Предоставление юридическим и физическим лицам информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ с использованием  всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 

- создание информации;

- своевременное размещение достоверной информации об услуге;

- своевременное обновление информации;

- рассмотрение обращения;

-  предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;

- контроль за предоставлением услуги.



3.4. Предоставление информации, размещенной на Интернет сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района http://www.admnkr.ru/ осуществляется в круглосуточном режиме.



3.5. Письменное или интернет-обращение, написанное по форме, (Приложение № 2) направленное по электронной почте, по факсу, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации входящей документации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.



3.6. Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ» - 10 рабочих дней


3.7. Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения


3.8. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.


3.9. В случае если запрашиваемая информация отсутствует, получателю услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.10. В заявке на предоставление информации об объектах культурного наследия должно быть указано наименование объекта культурного наследия.
3.11. Ответственными за предоставление муниципальных услуг являются: Председатель Комитета по культуре и лица, осуществляющее непосредственное предоставление муниципальной услуги.
3.12. Текущий контроль по исполнению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.
3.13. Контроль деятельности должностных лиц Комитета по культуре осуществляет Председатель Комитета по культуре.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Внутренний контроль за предоставлением услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры, предоставляющего услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений обеспечивается должностным лицом Комитета по культуре, кино и делам молодежи  Новокузнецкого муниципального района.

4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников государственных  и муниципальных  учреждений культуры. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Для проверки полноты и качества исполнения услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты Комитета по культуре, кино и делам молодежи  Новокузнецкого муниципального района.

4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5.1.  В части  досудебного обжалования: 

Юридические и физические лица могут обратиться с письменной жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальных услуг.

Жалоба составляется на имя Председателя Комитета по культуре и направляется по адресу: 654041, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д.25, тел./факс (3843) 77-89-37.Действия (бездействие) и решения специалистов и муниципальных учреждений культуры, предоставляющих услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в Комитет по культуре, кино и делам молодежи  Новокузнецкого муниципального района (далее - Комитет) с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.
Жалоба составляется на имя Председателя Комитета по культуре и направляется по адресу: 654041, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д.25, тел./факс (3843) 77-89-37.
5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у председателя Комитета.

5.3. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте по адресу:                            654041, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, 25.                                                      По вышеуказанному адресу можно лично сдать  в приемную (прием документов ежедневно с 08:30 до 17:30 часов кроме субботы и воскресенья). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.4. Жалобу можно направить на электронный адрес Комитета по культуре, кино и делам молодежи  adm.kult.nr@mail.ru
5.5. В письменной жалобе получателя услуги указывается:

1) фамилия, имя, отчество получателя государственной услуги;

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

3) контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

5) личная подпись получателя  услуги.

5.6. Личный прием граждан в Комитете осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись. Записаться на личный прием к председателю Комитета можно по телефону: 77-89-37.

5.7. Председатель Комитета:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Ответ на жалобу подписывается председателем Комитета

5.9. Ответ на жалобу, поступившую в Комитет, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.10. Письменная жалоба, поступившая в Комитет, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях председатель Комитета вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.11. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. О решении руководителя об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

5. 12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и в сроки, указанные в ГПК РФ.
Председатель Комитета по культуре,

кино и делам молодежи

Новокузнецкого района                                                                                    Г.М. Ракчеева

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры) народов РФ»

	Наименование 
	Комитет по культуре, кино и делам молодежи Новокузнецкого муниципального района



	Юридический адрес
	Новокузнецкий район, с.Сосновка, ул.Юдина,д.1 «а»



	Фактический адрес
	г.Новокузнецк, ул.Сеченова, д.25 каб.53



	Время работы
	Понедельник – пятница          8.30-17.30

Обед 12.00-13.00



	Телефон / факс


	8 (38-43) 77-89-37



	Эл. почта
	adm.kult.nr@mail.ru



Приложение № 2

              ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об объекте культурного наследия, , находящемся на территории Новокузнецкого района и включенном в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ 

_________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица с указанием его

_________________________________________________________________

организационно-правовой формы или фамилия, имя, отчество физического лица)

Прошу  предоставить  информацию  об  объекте  культурного  наследия,

выявленном объекте культурного наследия ___________________________________,

находящемся по адресу:__________________________________________

__________________________________________________________________

(указать наименование и местонахождение объекта культурного наследия)

Фактический адрес заявителя: __________________________________________________________________

Почтовый адрес заявителя (если он отличается от фактического)

__________________________________________________________________

контактная информация (для отправки информационного письма (или уведомления об отказе в государственной услуге)

Адрес ________________________________ Телефон ____________________

Согласен с отправкой подписанного и зарегистрированного информационного письма (уведомления об отказе в предоставлении информационного письма) по почте 

________________________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

«______» ________________2010 г.                              _____________________




                                                     (подпись)







                        Печать (для юридического лица)



 Приложение № 3
Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Новокузнецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (Памятников истории и культуры) народов РФ»

	Поступление обращения о предоставлении муниципальной

услуги



	Рассмотрение обращения
(срок рассмотрения 3 дня)



	Анализ тематики обращения.
Принятие решения о возможности его

исполнения (срок исполнения 3 дня)



	Предоставление

муниципальной

услуг (в течение 4 дней)


Нет

	Уведомление о

невозможности

предоставления

(в течение 2 дней)



                                             Да

