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АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
______________                                        с. Михайловка                                             ___________
Об утверждении административного регламента 
администрации Михайловского муниципального района 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящиеся в  муниципальной собственности и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Михайловского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Правительства Российской Федерации от 05.06.2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом Михайловского муниципального района, администрация Михайловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации Михайловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящиеся в муниципальной собственности и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Михайловского муниципального района» (приложение № 1).

2. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организационно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

3. Признать утратившим силу постановление администрации Михайловского муниципального района от от 17.06.2010 № 739 -па « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории Михайловского муниципального района»; 25.04.2016 № 316-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 17.06.2010 № 739- па «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории Михайловского муниципального района»
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Н.В. Андрущенко

Глава Михайловского муниципального района –

Глава администрации района                                                         В.В.Архипов

ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации муниципального района

от ___________№ ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах культурного наследия местного значения, 
расположенных на территории Михайловского муниципального района» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории Михайловского муниципального района (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела информационно-досугового обслуживания населения администрации Михайловского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги  предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории Михайловского муниципального района.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел информационно-досугового обслуживания населения администрации Михайловского муниципального района (далее – Отдел). 
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Отдела (далее – специалистами).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета» от 29 июня 2002 г. № 116-117);

Постановлением Совета Министров СССР от 19 сентября 1982 г. № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры» (Собрание Постановлений Правительства СССР, 1982 г. № 26);

Законом Российской Федерации от 14 января 1993 г. № 4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите Отечества» («Российская газета» от 17 февраля 1993 г. № 32);
Законом Приморского края от 08 января 2004 г. № 98-КЗ «Об охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации на территории Приморского края» (Ведомости Законодательного Собрания Приморского края от 12 января 2004 г. № 50);
Решением Думы Михайловского муниципального района от 25.09.2008 г. № 499 «Об утверждении Перечня объектов культурного наследия (памятников истории культуры местного значения) Михайловского муниципального района.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление юридическим и физическим лицам информации об объектах культурного наследия.
1.5. Заявители – юридические и физические лица. От имени заявителей заявления могут подавать их представители действующие в силу закона или на основании доверенности. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается в Отдел:

- по телефону,

- в письменном виде,

- в электронной форме.

2.2. Место нахождения отдела и его почтовый адрес: ул. Красноармейская, 16, с. Михайловка Михайловского района Приморского края, 692651.
Телефоны: начальник Отдела – (42346) 2-44-39, специалисты – (42346) 2-44-39, телефакс – (42346) 2-34-37.

Официальный Интернет-сайт администрации Михайловского муниципального района: www.mikhprim.ru.

Адрес электронной почты Отдела: admihbug@mail.primorye.ru.
График приема заявителей:

	понедельник
	с 10.00 до 12.00 час., с 14.00 до 16.00 час.

	четверг
	

	пятница
	с 10.00 до 12.00 час., с 14.00 до 16.00 час.

	суббота
	выходной

	воскресенье
	


2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.
При консультировании заявителей (представителей заявителей) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.4. На информационном стенде, расположенном в помещении Отдела, предназначенном для приема, а также на официальном Интернет-сайте администрации Михайловского муниципального района размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе отдела, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;
- текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте администрации Михайловского муниципального района;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение к настоящему Регламенту).

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.6 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе в частности обеспечения доступности для инвалидов». 

2.6.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этой цели помещении. Помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям в соответствии с пунктами 2.6.2-2.6.4 Регламента.

2.6.2 Требования к сектору приема заявителей и оказания консультаций:

а) наличие вывески с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

б) наличие сектора приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок;

в) оснащение мест для приема заявителей стульями и столами, канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

г) размещение столов для инвалидов, передвигающихся с помощью с помощью кресел-колясок в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок;

д) оборудование противопожарной системой, средствами порошкового пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, размещение плана эвакуации и наличие запасных выходов при пожаре.

2.6.3 Требования к сектору ожидания:

а) наличие в холле стульев и (или) кресельных секций;

б) наличие мест общественного пользования (туалет);

в) наличие естественного и искусственного освещения;

г) при технической возможности наличие «электронной системы

управления очередью»

2.7. Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма, которое предоставляется заявителем (его представителем) непосредственно в Отдел либо направляется в его адрес почтовым отправлением или электронной почтой и регистрируется в Отделе в день его получения.
2.8.Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.9. «Показатели доступности и качества муниципальной услуги»

2.9.1. Доступность муниципальной услуги выражается в возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги лично или через Единый портал.
2.9.2. Доступность муниципальной услуги для инвалидов посредством личного обращения определяется:

а) обеспеченностью транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

б) оборудованием на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов; 

в) оборудованием на прилегающих к зданию территориях мест для размещения собаки-поводыря;

г) возможностью беспрепятственного входа в объекты и выхода из них, в том числе для маломобильных групп населения (наличие пандусов, специальных ограждений и перил);

д) возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

е) возможностью самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

ж) обеспечением допуска на объект собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
з) обеспечением допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

и) сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

к) размещением носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

л) дублированием звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом размеров помещения);

м) обеспечением надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации.

2.9.3. Доступность муниципальной услуги для инвалидов посредством электронного обращения определяется:

а) размещением информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) адаптацией официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG).

2.9.4. Доступность муниципальной услуги для инвалидов при невозможности предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.6.2. – 2.6.3. определяется оформлением услуги на дому.

2.9.5. Заявитель имеет право:
а) получать муниципальную услугу в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
б) получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

в) обращаться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Управления, в связи с рассмотрением заявления в судебном и (или) административном порядке, установленном разделом 5 настоящего регламента.
2.9.6 Основным количественным показателем доступности муниципальной услуги является количество поданных заявлений посредством различных каналов получения услуги.

2.9.7 Основным показателем качества муниципальной услуги является:

а) своевременность предоставления муниципальной услуги;

б) доля обоснованных жалоб в общем количестве принятых заявлений, в том числе поданных в форме электронного документа».

III. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления;

· подготовка информации для предоставления заявителю;

· выдача информации.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложение к Регламенту).

3.2. Прием заявления

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления.

Запрос, поступивший в Отдел, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется к начальнику Отдела в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – три рабочих дня с момента регистрации. 

Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.3. Подготовка информации заявителю

Основанием для начала административной процедуры является определение начальником отдела должностного лица отдела, ответственного за ее выполнение (далее – специалист) и передача заявки специалисту на исполнение. 

Специалист осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись должностному лицу. 

Максимальный срок исполнения процедуры – десять рабочих дней с момента поступления. 

Результатом административной процедуры является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка ответа заявителю (его представителю). 
3.4. Выдача информации заявителю

Должностное лицо подписывает информацию, подготовленную специалистом, и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в отделе или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом отдела в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

3.5. Максимальный срок исполнения административных процедур не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела. 

4.2. Ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. 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.

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. В жалобе должны быть указаны:

1) в чем заключается нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя или других лиц;

2) наименование местонахождения заявителя.

Жалоба должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значения для рассмотрения жалобы.

5.1.2. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалоб.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела, или уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Отдел.

5.1.3. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в отдел. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела в соответствии с действующим законодательством, направляются в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входят решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.1.4. Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение пяти рабочих дней.

5.1.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечению к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

По результатам рассмотрения обращения  должностным лицом отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения письменного обращения и действия, осуществленные в соответствии с принятым решением, направляется заявителю.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.2. Решение и действие (бездействие) администрации муниципального района, должностных лиц администрации муниципального района, нарушающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах

культурного наследия местного 

(муниципального) значения,

 находящиеся в  муниципальной собственности 

и включенных в единый государственный реестр

 объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры)

 народов Российской Федерации, 

расположенных на территории

 Михайловского муниципального района»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия 

местного значения, расположенных на территории 

Михайловского муниципального района»





Рассмотрение заявления





Выдача информации





Предоставление муниципальной услуги завершено





Прием заявления





Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой























