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                                                                       Приложение  

                                                                               к постановлению 

                                                                                        администрации города
                                                                                           от  19.04.2012  № 440-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности МО город Медногорск, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального значения), расположенных на территории муниципального образования город Медногорск»  

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности МО город Медногорск, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального значения), расположенных на территории муниципального образования город Медногорск» (далее - Регламент) разработан в порядке, установленном постановлением администрации муниципального образования город Медногорск  № 713-па от 30.05.2011 г.  «О Порядке разработки,   утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг города Медногорска» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности МО город Медногорск, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального значения), расположенных на территории муниципального образования город Медногорск».

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих   предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный закон Российской Федерации от 25.06.2002г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;   

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;  

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

- Закон Оренбургской области «О культурной деятельности в Оренбургской области» от 21 июня 2005г. № 2352; 

- Устав муниципального образования город Медногорск Оренбургской области; - Положение Об отделе культуры  администрации города Медногорска,  утверждённое решением Медногорского городского Совета депутатов № 117 от 24.05.2011г. 
1.3. Наименование  структурного подразделения администрации города Медногорска, предоставляющего муниципальную услугу

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  отдел культуры администрации города Медногорска (далее – отдел культуры).

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности МО город Медногорск, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального значения), расположенных на территории муниципального образования город Медногорск».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет отдел культуры администрации города (далее – отдел культуры).  


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания муниципальной услуги является: 

- осуществление отделом культуры мероприятий направленных на сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в муниципальной собственности, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры местного (муниципального) значения), расположенных на территории муниципального образования город Медногорск; 

-  выдача отделом культуры запрашиваемой  информации;

- направление заявителю обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информировании:

- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- на сайте в сети Интернет;

- по письменным запросам (обращениям).

При ответе на телефонные звонки специалист должен представиться: фамилия, имя, отчество, наименования учреждения. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги, перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть адресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 

Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом отдела культуры не может превышать 10 минут.

При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга регулируется действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами муниципального образования город  Медногорска, указанными в пункте 1.2 раздела 1 «Общие положения» настоящего Регламента.

2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги

Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителей  могут представляться:

 
-  непосредственно сотрудниками отдела культуры администрации города;

 
-  с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на официальном сайте администрации муниципального образования город Медногорск;

-  по электронной почте.

2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации города и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты


Почтовый адрес отдела культуры: 462274, Оренбургская область, г. Медногорск, ул. Советская, 37; Номера телефонов для справок: тел. (8-353-79) 3-24-00. Факс: (8-35379) 3-24-00. График работы: понедельник-пятница, с 9.00 до 18.00, обед: с 13.00-13.48. 

Адрес официального сайта муниципального образования город Медногорск  http://mednogorsk.org.ru/
Адрес электронной почты отдела культуры администрации города:    ok-mednogorsk@rambler.ru  

2.8. Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги

Для получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) граждане могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по почте или по электронной почте. 

Консультация о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Консультация о порядке предоставления муниципальной услуги должна проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

2.9. Исчерпывающи перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления документов.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный или устный запрос в адрес отдела культуры или учреждения культуры.

В запросе обязательно указываются следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество заявителя; 

· адрес места жительства;

· номер контактного телефона заявителя. 

Заявитель имеет право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения либо текст не поддается прочтению;

- в заявлении (обращении) отсутствуют данные о заявителе;

- представление заявления (обращения) в ненадлежащий орган.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

3)  обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4)  текст обращения не поддаётся прочтению.

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

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.13. 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 о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.

Получение Информации в электронном виде не предполагает ожидания получателя  при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги.

 
Максимальный срок регистрации запроса при устном обращении - 30 минут, при письменном обращении – в течение одного рабочего дня.

Получение Информации в электронном виде не предполагает осуществления регистрации обращения получателя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Местом предоставления муниципальной услуги, получения информации и заполнения заявителями необходимых документов являются рабочие кабинеты отдела культуры администрации города. 
Места для получения информации оборудуются информационными стендами. 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при отсутствии необоснованных отказов в предоставлении услуги и отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- сохранение объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

- использование объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

- популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

- охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).


3.1. Сохранение объектов культурного наследия (памятников истории и культуры):

Основанием для начала административной процедуры по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) являются:

-  постановление  Администрации города Медногорска;
-  приказ начальника отдела культуры администрации города;

- решение городского Совета депутатов муниципального образования город Медногорск;

- акты иных органов власти.

Ответственным лицом за осуществление административной процедуры является начальник отдела культуры.

Осуществление административной процедуры включает:

- разработку муниципальных долгосрочных целевых программ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в муниципальной собственности. Решение о разработке муниципальной долгосрочной целевой программы принимает глава администрации города по представлению начальника отдела культуры. Решением о разработке муниципальной долгосрочной целевой программы утверждается концепция целевой программы и устанавливаются сроки ее разработки;

- подготовку заявок для включения мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в муниципальной собственности, в федеральные и областные целевые программы. Подготовка заявок осуществляется по мере необходимости;

- контроль за реализацией мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в муниципальной собственности, вошедших в долгосрочные целевые программы. Контроль осуществляется в течение всего срока действия программ;

- планирование мероприятий, направленных на сохранение объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в соответствии с охранными обязательствами;

- исполнение функции заказчика на выполнение ремонтно-реставрационных и проектных работ, направленных на сохранение объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в муниципальной собственности;

- согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры);

- участие в комиссии по приемке ремонтно-реставрационных работ, выполненных в рамках муниципальных контрактов, по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

- представление информации об объемах выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в Министерство культуры, общественных и внешних  связей Оренбургской области. Представление информации осуществляется в сроки, указанные в запросе.

Результатом административного действия (процедуры) является обеспечение сохранности объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального образования город Медногорск. 


 3.2. Использование объектов культурного наследия (памятников истории и культуры): 

 
Основанием для начала административной процедуры по использованию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) являются:

-  постановление  Администрации города Медногорска;
-  приказ начальника отдела культуры администрации города;

- решение городского Совета депутатов муниципального образования город Медногорск;

- акты иных органов власти.

Ответственным лицом за осуществление административной процедуры является начальник отдела культуры.

Осуществление административной процедуры включает:

- осуществление контроля за использованием объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) с учетом требований, установленных законодательством и иными нормативными правовыми актами; 

- планирование бюджетных средств на мероприятия по содержанию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся собственности муниципального образования город Медногорск. 


Результатом административной процедуры является обеспечение использования объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального образования город Медногорск. 

3.3. Популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры): 

Основанием для начала административной процедуры по популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) являются:

- приказ начальника отдела культуры;

- акты иных органов власти.

Ответственным лицом за осуществлением административной процедуры является начальник управления культуры.

Осуществление административной процедуры включает:

- издание рекламных плакатов, календарей, альбомов с изображениями объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

- размещение в городских и областных средствах массовой информации, в том числе на официальном Интернет-сайте администрации города и отдела культуры сведений об истории объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), о проведенных работах, направленных на их сохранение;

- проведение на базе объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) культурно-массовых мероприятий.

Результатом административной процедуры является обеспечение права граждан на доступ к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры), находящихся в собственности муниципального образования город Медногорск. 

3.4. Охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры):
Основанием для начала административной процедуры по охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) являются:

- приказ начальника отдела культуры;

- акты иных органов власти.

Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является начальник управления культуры.   

Осуществление административной процедуры включает:

- осуществление контроля за соблюдением законодательства в области охраны и использования объектов культурного наследия местного (муниципального) значения; 

- осуществление контроля за состоянием и использованием объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);   

- осуществление работы по выявлению и учету объектов, представляющих историко-культурную ценность местного (муниципального) значения и рекомендуемых для включения в Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

-  осуществление приемки работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры);

- выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) (осуществляется в срок, не превышающий 15 дней);

- выдача разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) (осуществляется в срок, не превышающий 30 дней);

- согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры)  (осуществляется в срок, не превышающий 30 дней).

Результатом административной процедуры является обеспечение охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального образования город Медногорск.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Регламентом, осуществляется сотрудниками отдела культуры администрации г. Медногорска.

Специалист, ответственный за документооборот, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записи в книги учета входящих и исходящих документов. 
Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом. 

Персональная ответственность сотрудников отдела культуры администрации г. Медногорска закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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 (бездействие) должностных лиц.

Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа начальника отдела культуры может быть образована  комиссия.


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

Справка подписывается председателем и членами комиссии.

Периодичность плановых проверок, как правило, один раз в год.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в отдел культуры администрации г. Медногорска (в устной или письменной форме).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Действия (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, или на имя начальника  отдела культуры  администрации города по адресу: 462274, Оренбургская  область, г. Медногорск, ул. Советская, 37; Телефон, факс: (8-35379) 3-24-00; Адрес электронной почты:    ok-mednogorsk@rambler.ru 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации).

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса в администрацию муниципального образования город Медногорск для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при исполнении муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при исполнении муниципальной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя (заинтересованного лица).

Заявителю (заинтересованному лицу) направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

