  АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОЧЕРКАССКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	03.04.2014
	№  715
	г. Новочеркасск


Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги, предоставляемой Управлением
культуры и искусства Администрации

города


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Город Новочеркасск»,


П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории города Новочеркасска» (приложение).


2. Отделу информационной политики и организационной работы Администрации города (Лобода Т.В.) опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный выпуск. Новочеркасские ведомости» и разместить на официальном сайте Администрации города.


3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Жиркову Е.Ю.

Мэр города                                                                                          В.В. Киргинцев

Верно: начальник отдела 

подготовки и контроля 

исполнения нормативных

документов 





                            Л.Р. Чегодаева
Приложение

к постановлению

Администрации города

от 03.04.2014 № 715
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

об объектах культурного наследия, находящихся на территории

города Новочеркасска»

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории города Новочеркасска» (далее – муниципальная услуга).


1.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением культуры и искусства Администрации города (далее – УКИ).


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


1.3.1. Конституцией Российской Федерации; 


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


1.3.3. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


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


1.3.5. Уставом муниципального образования «Город Новочеркасск»;


1.3.6. решением Городской Думы от 09.07.2010 № 34 «О Положении об Управлении культуры и искусства Администрации города Новочеркасска и его структуре»;


1.3.7. настоящим регламентом.


1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица независимо от организационно-правовых форм и форм собственности (далее – заявители).


1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) регионального или местного значения, находящихся на территории города Новочеркасска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – Реестр).


1.6. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в  системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг. 


1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.


2.2. Информирование, консультацию, прием и выдачу документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет УКИ.


2.3. Сведения о месте нахождения и графике работы УКИ, номера телефонов для справок, адрес электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации города, официальном сайте УКИ.


Информация об УКИ:


адрес: 346410, г. Новочеркасск, ул. Атаманская, 45/77;


график работы:


понедельник-четверг
с 8.30 до 17.30 часов; 


пятница


с 8.30 до 16.30 часов;


перерыв:


с 13.00 до 13.48 часов;


выходные дни:

суббота, воскресенье;


телефон: 8 (8635) 22-80-13, факс: 8 (8635) 22-30-37;


адрес электронной почты: kultura.novoch@mail.ru.


2.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:


2.4.1. по телефонам УКИ;


2.4.2. при личном приеме в УКИ;


2.4.3. в ходе интернет-консультации по электронной почте УКИ;


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


2.5. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям:


2.5.1. помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами;


2.5.2. места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 


2.5.3. максимальное время ожидания в очереди для подачи документов и максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;


2.5.4. рабочее место специалиста УКИ должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.


2.6. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать запрос при личном обращении в УКИ, почтовым отправлением.


2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления в УКИ.


2.8. Для предоставления муниципальной услуги необходимо заявление в свободной форме в адрес УКИ с указанием своих фамилии, имени, отчества и адреса, по которому должен быть отправлен ответ.


2.9. Основаниями для отказа в приеме заявления являются:


2.9.1. наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


2.9.2. отсутствие обратного адреса и др.


2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


2.10.1. запрос информации по вопросу, находящемуся вне компетенции УКИ;


2.10.2. несоответствие запрашиваемой информации перечню информации, предусмотренному в пунктах 3-10 статьи 17 и пункте 2 статьи 20 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», а именно:


2.10.2.1. сведения о наименовании объекта;


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


2.10.2.3. сведения о местонахождении объекта; 


2.10.2.4. сведения о категории историко-культурного значения объекта; 


2.10.2.5. сведения о виде объекта;


2.10.2.6. описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению.

2.11. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: 


2.11.1. отсутствие или невозможность прочтения в содержании заявления данных заявителя: фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) либо наименования юридического лица; почтового адреса либо адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, либо номера телефона, по которому можно связаться с заявителем; 


2.11.2. невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о его наименовании и местонахождении. 


2.12. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней.

3. Административные процедуры


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


3.1.1. консультирование заявителя;


3.1.2. прием заявления;


3.1.3. регистрация заявления с отметкой о дате принятия документа;


3.1.4. передача заявления руководителю УКИ для подготовки резолюций и поручений;


3.1.5. оформление резолюций и поручений руководителем УКИ;


3.1.6. передача заявления с резолюциями и поручениями руководителя УКИ исполнителю;


3.1.7. подготовка специалистом УКИ проекта ответа заявителю;


3.1.8. передача проекта ответа на подпись руководителю УКИ;


3.1.9. регистрация подписанного ответа на запрос (информации) в журнале регистрации исходящей корреспонденции (в соответствии с номенклатурой дел);


3.1.10. отправление ответа заявителю по почте, в электронном виде или выдача ответа заявителю лично.


3.2. Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги представлена в приложении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем УКИ.


4.2. Ответственность специалистов УКИ закрепляется в их должностных инструкциях.


4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами УКИ положений настоящего регламента.


4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем УКИ и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов УКИ.


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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


5.1.1. нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


5.1.2. нарушения срока предоставления муниципальной услуги;


5.1.3. требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


5.1.4. отказа в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


5.1.5. отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


5.1.6. затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;


5.1.7. отказа должностного лица УКИ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.


5.2. Жалоба подается в письменной форме или в электронной форме в УКИ. Жалобы на решения, принятые руководителем УКИ, подаются в Администрацию города.


5.3. Жалоба может быть направлена:


5.3.1. по почте;


5.3.2. при личном приеме заявителя:


5.3.2.1. Мэром города в соответствии с графиком (предварительная запись осуществляется по телефону: 8 (8635) 25-99-16);


5.3.2.2. начальником УКИ еженедельно по вторникам и четвергам с 16.00 до 17.30 часов (предварительная запись осуществляется по телефону: 8 (8635) 22-30-37);


5.3.3. с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:


5.3.3.1. на адрес электронной почты Администрации города: admin@novoch.ru;


5.3.3.2. на официальном сайте Администрации города www.novochgrad.ru (www.новочеркасск.рф);


5.3.3.3. на официальном сайте УКИ www.novochcult.ru;


5.3.3.4. на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru;


5.3.3.5. на региональном портале государственных и муниципальных услуг по адресу: www.pgu.donland.ru.


5.4. Жалоба должна содержать:


5.4.1. наименование органа (организации), должностного лица или специалиста (организации), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, специалиста УКИ;


5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, специалиста УКИ; заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5. Заявитель имеет право получить, а должностные лица УКИ обязаны предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.


5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


5.7.1. удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


5.7.2. отказать в удовлетворении жалобы.


5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.10. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) должностным лицом, специалистом УКИ, в ходе предоставления муниципальной услуги, направленных в суд, определяется гражданским и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами

Администрации города                                                                                                    А.В. Демченко

Приложение 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об объектах

культурного наследия, находящихся на 

территории города Новочеркасска»

БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги

	Представление заявителем в УКИ заявления



	Принятие решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Определение ответственным специалистом УКИ соответствия заявления установленным требованиям
	
	Рассмотрение вопросов в заявлении должностными лицами УКИ, осуществление необходимых действий по ним



	
	Подготовка специалистом УКИ письменного отказа или письменного ответа 




	Выдача УКИ заявителю письменного ответа (отказа)
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