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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

19.07.2012






№ 1033
	Об утверждении                         административного                регламента предоставления управлением культуры                администрации города         муниципальной услуги             «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального                                    и местного значения,               находящихся на территории Пермского края                             и включенных в единый          государственный реестр     объектов культурного               наследия (памятников                           истории и культуры)»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения административных                регламентов предоставления муниципальных  услуг»

администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент               предоставления управлением культуры администрации города              муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения,                 находящихся на территории Пермского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)».

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном                печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его                    официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления                  возложить на заместителя главы администрации Рахмуллина В.В.

Глава города






                   С.П.Дьяков

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

администрации города 

от 19.07.2012 № 1033
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением культуры администрации города

муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения,  находящихся 
на территории Пермского края и включенных в единый 
государственный реестр объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры)»

I.Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1.Наименование административного регламента предоставления  муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления управлением культуры администрации города муниципальной услуги                   «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Пермского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)» (далее - Административный регламент).
1.2.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Настоящий Административный регламент регулирует процедуру предоставления информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Пермского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).
1.3.Описание заявителей.
В качестве заявителей могут выступать:

юридические и физические лица;

уполномоченные представители заявителей при наличии доверенности.
1.4.Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.Информация о месте нахождения и графике работы управления культуры администрации города, графике приема заявлений, времени консультирования, выдачи документов:

Адрес: 618419, г. Березники, ул. Ломоносова, 60, 2 этаж.
График приема заявлений, выдачи документов, проведения консультаций:

понедельник - четверг – 08.30 - 17.30 час.

пятница – 08.30 - 16.30 час.

перерыв – 12.00 - 13.00 час.

выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок – приемная управления культуры администрации города: 
8 (3424) 23 06 07; факс 8(3424) 26 06 07, 23 42 64.

Адрес электронной почты:

berkultura@yandex.ru
Официальный сайт управления культуры:

www.berkultura.ru.
1.4.2.Информация о местонахождении управления культуры администрации города, о графике работы, о телефонах, о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами управления культуры администрации города с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте управления культуры администрации города), публикации в средствах массовой информации.

1.4.3.Информация о процедуре предоставления управлением культуры администрации города муниципальной услуги, а также информация о стадии, в которой находится предоставление управлением культуры администрации города муниципальной услуги, сообщается:

при личном обращении заявителей или уполномоченных лиц в управление культуры администрации города;

по телефонам, указанным в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 раздела I  настоящего Административного регламента;

по письменным обращениям в адрес управления культуры администрации города;

по электронной почте.

Для получения сведений о ходе предоставления управлением культуры администрации города муниципальной услуги заявителем при обращении указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

1.4.4.Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 3-х календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения.

1.4.5.Личные обращения заявителей по вопросам выдачи информации рассматриваются специалистами управления культуры администрации города в режиме работы, указанном в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 раздела I настоящего  Административного регламента. 

1.4.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления культуры администрации города подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста управления культуры администрации города, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста управления культуры администрации города, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.Место размещения информации о муниципальной услуге.
Информация о предоставлении муниципальной услуги управлением культуры администрации города размещается на:

 портале государственных и муниципальных услуг Пермского края www.gosuslugi.permkrai.ru; 
федеральном портале государственных услуг www.gosuslugi.ru.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Пермского края и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)».
2.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - управление культуры администрации города. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Пермского края, администрации города Березники.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление заявителю информации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) регионального или местного значения, находящихся на территории Пермского края (содержание предоставляемой информации определяется в соответствии с приложением  1 к  настоящему Административному регламенту);

отказ в предоставлении информации.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок подготовки информации - не более 3-х  рабочих дней со дня получения заявления. Отсчет срока подготовки информации осуществляется с момента регистрации заявления. 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги управлением культуры администрации города осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

Указом Президента Российской Федерации от 20.02.1995 № 176 «Об утверждении перечня объектов исторического и культурного наследия федерального (общероссийского) значения»;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 03.10.2011 № 954 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Законом Пермского края от 07.07.2009 № 451-ПК «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Пермского края»;

распоряжением губернатора Пермской области от 05.12.2000 г. № 713-р «О государственном учете недвижимых памятников истории и культуры Пермского края регионального значения»

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в управление культуры администрации города заявление в произвольной форме с обязательным указанием:

наименования муниципального органа, в который обращается;

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

полного наименования, адреса места нахождения, адреса электронной почты – для юридических лиц;

адреса места нахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация.
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц,

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

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти рабочих дней со дня регистрации письменного уведомления заявителю о наличии препятствий для предоставления услуги.

2.7.2.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не устранение причин, являющихся основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги, в течение             3-х рабочих дней.

2.8.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания:

услуга оказывается бесплатно.

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

не более 30 минут.

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления:

в течение 5 минут после подачи заявления.

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1.На здании, в котором размещен орган, предоставляющий муниципальную услугу (управление культуры администрации города), должна быть установлена информационная табличка с указанием наименования органа. Вход в здание должен быть оборудован лестницей с поручнями, пандусом для передвижения лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

2.11.2.У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.11.3.Места ожидания должны быть оборудованы стульями, количество сидячих мест – не менее 3.

2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с специалистами управления культуры администрации города при предоставлении муниципальной услуги – 2: при приеме заявления, при выдаче запрашиваемой информации. Продолжительность взаимодействия – не более 5 минут.

2.13.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги и особенности предоставления услуги в электронном виде:

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронной почты: заявление о предоставлении информации может быть направлено в управление культуры администрации города по электронной почте. Ответ на такое заявление направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

С 2013 года данную услугу можно будет получить с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте управления культуры администрации города, заполнив заявление установленной формы, размещенное на сайте. Ответ на заявление будет направлен заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты.
III.Административные процедуры предоставления 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (блок-схема – приложение 2      к настоящему Административному регламенту):

1)прием, первичная проверка и регистрация заявления;
2)рассмотрение заявления;
3)осуществление проверки документов;
4)подготовка информации;
5)выдача информации Заявителю.
3.1.Приём, первичная проверка и регистрация заявления.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление в управление культуры администрации города заявления. Регистрация полученного заявления осуществляется специалистом управления культуры администрации города (кабинет – приемная управления культуры), в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующей функции, в течение 5 минут после подачи заявления. При желании заявителя ему выдается копия заявления              с отметкой о получении документов (штамп входящего документа).

3.2.Рассмотрение заявления.
3.2.1.Ответственным должностным лицом за организацию предоставления муниципальной услуги является начальник управления культуры администрации города.

3.2.2.После регистрации заявление в тот же день направляется начальнику управления культуры администрации города для рассмотрения и дачи поручений.

3.2.3.Документы с резолюцией начальника управления культуры администрации города в течение 1 дня с момента подачи заявления направляются для работы специалисту управления культуры администрации города – заместителю начальника управления культуры  администрации города, который предоставляет услугу непосредственно.

3.3.Осуществление проверки документов.
3.3.1.Специалист управления культуры администрации города проводит анализ правильности заполнения заявки.
3.3.2.При обнаружении препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист управления культуры администрации города в срок, не превышающий трех рабочих дней, письменно уведомляет заявителя о наличии указанных препятствий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленной заявке и предлагает принять меры по их устранению.

3.4.Подготовка информации.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления культуры администрации города осуществляет подготовку проекта письма, содержащего запрашиваемую информацию, и направляет ее на визу начальнику управления культуры администрации города в срок не позднее 3-х дней с момента регистрации заявления. 

3.5.Выдача информации заявителю.
3.5.1.Выдача информационного письма либо письма об отказе            в выдаче информации осуществляется лично заявителю или уполномоченному им лицу под роспись на заявлении или же направляется в его адрес по почте письмом с уведомлением, или направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

3.5.2.Специалист управления культуры администрации города регистрирует сопроводительное письмо по выдаче запрашиваемого документа с указанием даты выдачи и реквизитов документа.

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1.Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению управлением культуры администрации города муниципальной услуги, осуществляет начальник управления культуры администрации города.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления культуры администрации города проверок соблюдения и исполнения специалистами управления культуры администрации города настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, администрации города Березники. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.3.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных актов администрации города Березники. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением управлением культуры администрации города муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, и направляются заявителю в течение 3-х дней с даты окончания проверки.

4.4.Специалисты управления культуры администрации города, ответственные за предоставление управлением культуры администрации города муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5.Требования к порядку и формам контроля предоставления управлением культуры администрации города муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль со стороны граждан, объединений и организаций за предоставлением управлением культуры администрации города муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

V.Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

в досудебном порядке,

в судебном порядке.
5.1.Порядок досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.1.Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц и принятых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений, подав жалобу:

начальнику управления культуры администрации города;
заместителю главы администрации, курирующему социальную сферу; 
главе города Березники.

5.1.2.Предметом досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица управления культуры администрации города могут являться нарушения положений настоящего Административного регламента.

5.1.3.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заявителем письменной жалобы.

Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

свои 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           подпункте 1.4.1 пункта 1.4  раздела I настоящего Административного регламента.

5.1.4.Ответ на жалобу подписывается начальником управления культуры администрации города и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

5.1.5.Письменная жалоба, поступившая в управление культуры администрации города, рассматривается в течение 15-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.

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

5.1.7.Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы           и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствует подпись заявителя;
текст жалобы не поддается прочтению;
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы.

5.2.Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении управлением культуры администрации города муниципальной услуги.
5.2.1.В случае, если, по мнению заявителя, действия (бездействия) должностного лица и принятые в ходе предоставления управлением культуры администрации города муниципальной услуги решения нарушают его права и законные интересы, заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы (Арбитражный суд, суд общей юрисдикции) в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Приложение  1

к административному регламенту 
предоставления управлением культуры 
администрации города муниципальной 
услуги «Предоставление информации 
об объектах культурного наследия 
регионального и местного значения, 
находящихся на территории Пермского края 
и включенных в единый государственный
 реестр объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры)»

Содержание информации
об объектах культурного наследия (памятниках истории 
и культуры) регионального или местного значения, находящихся на территории Пермского края, предоставляемой заявителю

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.Фотографическое изображение объекта (в случае возможности фотографирования).
7.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).
8.Сведения о собственнике объекта культурного наследия и пользователе объекта культурного наследия.
9.Регистрационный номер объекта культурного наследия в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (при его наличии на дату выдачи информации).
Приложение  2

к административному регламенту 
предоставления управлением культуры 
администрации города муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

культурного наследия регионального 

и местного значения, находящихся на территории 
Пермского края и включенных в единый 

государственный реестр  объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры)»

Блок-схема

алгоритма предоставления информации об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры)

регионального или местного значения, находящихся 
на территории Пермского края
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