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	         Администрация  муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«29»  мая   2012   года                                                                                       № 272
с. Грахово

	Об утверждении Административного регламента Управления культуры и межнациональных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район»  по  предоставлению муниципальной  услуги   «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования  «Граховский район»




     В целях реализации  административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления  государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации МО «Граховский район»   от  23.05.2012 года  № 261 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Управления культуры и межнациональных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район»  по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования  «Граховский район» (далее по тексту – Административный регламент). 
2. Управлению культуры и межнациональных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район»:

1) разместить утвержденный Административный регламент  в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций), на информационном стенде Управления, на официальном сайте Управления;

2) использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги в практической деятельности.
3. Постановление Администрации МО «Граховский район» от 05.05.2011 года № 245 «Об утверждении Административного регламенты Управления культуры и межнациональных отношений Администрации МО «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования  «Граховский район» считать утратившим силу. 
4. Сектору экономики и информатизации Администрации разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район» в разделе Регламенты муниципальных услуг.

5. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Савину В.М.

Глава администрации

МО «Граховский район»
      


    В.И.Белов  
исп.: Алексеенко Е.И.                                           

                                                 УТВЕРЖДЕН 

                                                  постановлением  администрации

                                     МО «Граховский  район»

                                                                                 от «29»  мая  2012  года № 272
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент Управления культуры и межнациональных отношений Администрации МО «Граховский район» по предоставлению муниципальной  услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги, создания комфортных условий для получателей  муниципальной  услуги, определяет сроки и последовательность  действий (административных процедур) Управления культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район» в отношении получателей муниципальной  услуги путем получения информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район» (памятниках истории и культуры) регионального или местного значения,  а также выявленных объектах культурного наследия (далее – объекты культурного наследия).

1. Описание заявителей

Категории заявителей, обращающихся за предоставлением муниципальной   услуги (далее – заявители):  

· собственник или лицо, к которому переходит право собственности на объект культурного наследия и (или) земельный участок, на котором располагается объект культурного наследия;

· пользователь объекта культурного наследия и (или) земельного участка, на котором располагается объект культурного наследия;

· исполнительный орган  власти Удмуртской Республики или орган местного самоуправления в МО «Граховский район», к компетенции которого относится подготовка решений об условиях приватизации объектов культурного наследия или предоставлении земельных участков;

· муниципальные и региональные органы, занимающиеся регистрацией прав собственности на объекты недвижимого имущества; 

· другие юридические и физические лица.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной  услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район» Удмуртской Республики».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальной  услугу

     Муниципальную  услугу предоставляет Управление культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район» (далее – УКМО).

3. Результат предоставления муниципальной  услуги

Результатом предоставления муниципальной  услуги является: 

· размещение информации о муниципальной услуге на портале региональных и муниципальных услуг (функций);

· размещение информации о муниципальной  услуге на официальном сайте МО «Граховский район»;

· предоставление информации в электронном виде на электронный адрес заявителя; 

· уведомления об отказе в предоставлении информации в электронной форме с указанием причины отказа.

· Выдача заявителю одного из следующих документов: 

-справки о принадлежности объекта недвижимого имущества к объектам культурного наследия регионального и муниципального уровня; 

-информации об объекте культурного наследия в пределах данных, содержащихся в едином республиканском и муниципальном  реестрах;

-справки о принадлежности объекта недвижимого имущества к выявленным объектам культурного наследия; 

-справки об отсутствии у объекта недвижимого имущества статуса объекта культурного наследия либо выявленного объекта культурного наследия;

-информации о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия на территории, подлежащей хозяйственному освоению;

-уведомления об отказе в выдаче информации в письменной форме с указанием причины отказа.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

· В случае запроса информации об отнесении объекта недвижимого имущества к объектам культурного наследия, об объекте культурного наследия в пределах данных, содержащихся в региональном и муниципальном  реестрах, срок предоставления муниципальной  услуги не более 10 дней. 

· В случае запроса о наличии (отсутствии) на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия в отношении памятников археологии срок предоставления муниципальной  услуги устанавливается 30 дней. 

5. Правовые основания для  предоставления муниципальной  услуги

 Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с  изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (с  изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 21 июля 2002 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»  (с  изменениями и дополнениями);
· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (с  изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  (с  изменениями и дополнениями); 

· Законом Удмуртской Республики от 06 мая 2009 года № 17-РЗ «О регулировании отношений в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в Удмуртской Республике»  (с  изменениями и дополнениями).

6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

· Для получения муниципальной услуги в части предоставления информации об отнесении объекта недвижимого имущества к объектам культурного наследия, об объекте культурного наследия в пределах данных, содержащихся в едином республиканском и муниципальном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) (далее – единый  реестр),  в письменной форме заявители представляют заявление по установленной форме (приложение  2 к настоящему Регламенту).

· При запросе информации о наличии (отсутствии) на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия заявители представляют заявление по установленной форме (приложение 3 к настоящему Регламенту) и карту (схему) масштаба 1:50000, 1:25000 с  нанесенными границами земельного участка, планируемого к размещению хозяйственного объекта.

·  Указанные документы могут быть направлены по электронной почте.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, является: 

· отсутствие в заявлении адреса объекта недвижимого имущества, данных заявителя (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый или электронный адрес) или невозможность их прочтения; 

· непредставление карты (схемы) с  нанесенными границами земельного участка, планируемого к размещению хозяйственного объекта (при запросе информации о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия на земельном участке). 

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении и карте (схеме) сведениям о месте его нахождения. 

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

      Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

10. 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 и при получении результата предоставления муниципальной услуги в письменном виде не должен превышать 15 минут. 

При предоставлении муниципальной  услуги в электронном виде обеспечивается постоянный доступ на портал государственных и муниципальных услуг (функций), на официальный сайт МО «Граховский район». При подаче получателем муниципальной услуги запроса на сайт МО «Граховский район» уведомление о прочтении (непрочтении) и принятии (непринятии) запроса направляется в течение этого же рабочего дня.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги не должен превышать 1 рабочего дня. 

В случае, если предоставление муниципальной  услуги осуществляется в электронной форме на сайте МО «Граховский район» и запрос заявителем подан в выходной (праздничный день), регистрация запроса заявителя осуществляется в течение 1 рабочего дня, следующего за выходным (праздничным) днем.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
· Вход в помещения УКМО оборудуется вывеской с указанием наименования «Управление культуры». 

· Вход в здание УКМО оборудуются пандусами и расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующие инвалидные кресла-коляски.

· На территории, прилегающей к месторасположению УКМО, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе  – для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

· При организации приема документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещений УКМО.

· Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов УКМО и обеспечиваются стульями. 

· В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

· В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

· Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

-визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги, изменения справочных сведений;

-стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

· На информационных стендах в УКМО размещаются следующие материалы:

-перечень получателей муниципальной  услуги;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги;

-блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги;

-формы заявлений на предоставление муниципальной  услуги;

-информация о личном приеме граждан должностными лицами с указанием времени и места приема, о возможности предварительной записи на прием;

-адрес официального сайта МО «Граховский район» и адреса электронной почты УКМО.

· Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

· Прием граждан ведется в порядке общей очереди либо по предварительной записи специалистом по сохранению, использованию, популяризации и муниципальной охраны объектов культурного наследия УКМО, в должностные обязанности которого входит  предоставление муниципальной  услуги, по телефону 8 (341 63) 3-11-73.

· Помещения для приема граждан размещаются в специально выделенных для этого кабинетах (из расчета не более 4 специалистов в кабинете) и снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения. Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, факсом, ксероксом и принтером.

· Рабочие места специалистов, исполняющих должностные обязанности по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Отдел обеспечивается доступом в Интернет, бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

· Помещения УКМО для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

· Помещения УКМО оборудуются средствами пожаротушения.

13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги:

· обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы УКМО;

· обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги;

· своевременность приема заявителей в УКМО;

· своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

· своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

· обеспеченность компьютерной и оргтехникой, доступом в Интернет;

· наличие программного обеспечения;

· количество отзывов, жалоб получателей муниципальной  услуги.

· Информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресе электронной почты УКМО можно получить: 

-непосредственно в УКМО; 

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

-на сайте МО «Граховский район»;

-на сайте  портала государственных и муниципальных услуг (функций).

· Почтовый адрес (место нахождения) УКМО для направления документов и обращений: 427730, с. Грахово, ул. Ачинцева, д. 9, телефон 8 (341 63) 3-11-73, факс 8 (341 63) 3-11-73.

· Электронная почта УКМО: grah-ok@udm.net 

· График работы УКМО: 

-понедельник с 8 час.00 мин. до 17час.00 мин.

-вторник — пятница с 8 час.00 мин. до 16час.00 мин.;

-Обеденный перерыв с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

-Выходные дни – суббота, воскресенье.

· Консультации по вопросам предоставления  муниципальной услуги проводятся должностными лицами УКМО при личном обращении, по каналам телефонной связи или посредством электронной почты. 

· Консультации предоставляются по вопросам: 

-сроков завершения оформления документов и возможности их получения;

-уточнения информации в электронной форме;

-времени приема и выдачи документов; 

-порядка обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной  услуги. 

· При ответах на обращения, поступившие по каналам телефонной связи, и устные обращения должностные лица УКМО в доступной и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ по каналам телефонной связи должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего обращение. 

· При отсутствии возможности у должностного лица УКМО, принявшего обращение по каналам телефонной связи, самостоятельно ответить на поставленные вопросы по процедуре предоставления муниципальной  услуги обращение должно быть переадресовано (переведено) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

· Время разговора не должно превышать 10 минут.

· Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации; 

-удобство и доступность предоставляемой информации; 

-оперативность при предоставлении информации.

· На официальном сайте МО «Граховский район» размещается следующая информация:

-почтовый адрес, схема проезда, график работы, номера телефонов и адреса электронной почты УКМО;

-процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

-перечень получателей муниципальной  услуги;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги;

-основания отказа для предоставления муниципальной  услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной  услуги;

-формы заявлений на получение муниципальной  услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

· УКМО заключает соглашение о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике (далее – МФЦ) при предоставлении муниципальной  услуги. 

· В соответствии с соглашением о взаимодействии УКМО обеспечивает:

 -предоставление муниципальной  услуги в МФЦ при условии соответствия МФЦ требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной  услуги сведения;

-предоставление на основании запросов МФЦ необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной  услуги.

· Информация для предоставления муниципальной услуги в электронном  виде размещена на сайте МО «Граховский район», на портале государственных и муниципальных услуг (функций), где представлена следующая информация об объектах культурного наследия:

-наименование объекта культурного наследия;

-номер и дата решения о включении объекта культурного наследия в единый республиканский или муниципальный реестр;

-вид объекта культурного наследия, общая видовая принадлежность объекта культурного наследия;

-время создания (возникновения) объекта культурного наследия и (или) дата связанного с ним исторического события;

-месторасположение объекта культурного наследия согласно документу о принятии на муниципальную охрану и согласно современным сведениям;

-описание особенностей объекта культурного наследия, послуживших основаниями для включения его в единый республиканский и муниципальный  реестры и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

-фотографическое изображение объекта культурного наследия (за исключением объекта археологии).

  Электронный способ обмена информацией между получателями муниципальной  услуги и УКМО обеспечивается посредством взаимодействия информационной системы получателя муниципальной услуги и информационной системы УКМО.

Для получения информации об объектах культурного наследия в электронной форме получатели муниципальной  услуги самостоятельно комплектуют свою информационную систему необходимыми аппаратными, системными, сетевыми средствами, а также необходимым программным обеспечением, средствами защиты информации.

Информационная система, используемая УКМО при предоставлении муниципальной  услуги, должна обеспечивать передачу системных сообщений о получении информации от УКМО к получателю муниципальной  услуги не позднее одного часа рабочего времени УКМО после ее отправки.

Информационной системой УКМО протоколируются с проставлением соответствующих системных отметок о дате и времени их совершения следующие события:

· получение информационной системой УКМО электронного запроса;

· направление информационной системой УКМО получателю муниципальной  услуги сообщения (уведомления) о получении запроса;

· направление информационной системой УКМО получателю муниципальной  услуги сообщения с запрашиваемой информацией.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация поступающих документов;

· организация работы по предоставлению муниципальной  услуги;

· выдача результата предоставления муниципальной  услуги.

· Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

1. Прием и регистрация поступающих документов

Основаниями для начала административной процедуры являются: 

-обращение заявителя в УКМО с заявлением в письменной форме либо в электронной форме на электронный адрес УКМО с приложением указанных в п.8 настоящего Регламента документов;

-личное обращение в электронной форме на портал государственных и муниципальных услуг (функций) или официальный сайт МО «Граховский район» в п. 27  настоящего Регламента.

   Заявление на предоставление муниципальной  услуги в письменной или электронной форме согласно приложениям 2 и 3 к настоящему Регламенту регистрируется сотрудником, в должностные обязанности которого входит регистрация поступающих в УКМО документов (далее – сотрудник), в срок не более 1 рабочего дня.  

2. Организация работы по предоставлению муниципальной  услуги

 Сотрудник  передает  заявление на предоставление муниципальной  услуги в письменной форме с приложенными к нему документами начальнику УКМО, который распределяет их непосредственному исполнителю из числа сотрудников УКМО. Срок административной процедуры - один рабочий день. 

 При подготовке информации об отнесении объекта недвижимого имущества к объектам культурного наследия, об объекте культурного наследия в пределах данных, содержащихся в едином муниципальной  реестре, непосредственный исполнитель: 

· изучает представленные документы;

· осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа либо проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа; 

· передает на визирование проект запрашиваемого документа либо проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа начальнику УКМО на подпись. 

Срок административной процедуры - 5 дней.

   При подготовке информации о наличии (отсутствии) на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия непосредственный исполнитель:

· изучает предоставленную документацию;

· осуществляет подготовку уведомления об отказе в выдаче запрашиваемого документа для нанесения на карту (схему) границ объектов культурного наследия;

· осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа о  наличии (отсутствии) на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия, с указанием:

· объектов культурного наследия, расположенных на указанной территории;

· на отсутствие объектов культурного наследия на указанной территории;

· отсутствие ранее проведенного обследования территории на предмет наличия объектов культурного наследия и выдача рекомендаций на проведение историко-культурных изысканий;

· передает проект запрашиваемого документа начальнику УКМО.

Срок административной процедуры не более 26 дней.

      При получении от непосредственного исполнителя документов начальник УКМО проверяет:

· соблюдение требований законодательства;

· оформление документов в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

При наличии ошибок и замечаний документы возвращаются непосредственному исполнителю на доработку.

Срок административного действия - не более 1 дня.

        Начальник УКМО в этот же день:

· рассматривает представленные документы;

· при отсутствии замечаний визирует  представленные документы;

· возвращает подписанные документы непосредственному исполнителю.

   Запрашиваемый документ либо проект мотивированного отказа подписывается начальником УКМО в течение 1 рабочего дня с момента его получения. 

3. Выдача результата предоставления муниципальной  услуги

· Непосредственный исполнитель в день передачи ему подписанных начальником УКМО и зарегистрированных документов извещает по телефону заявителя о предоставлении муниципальной  услуги. 

· В случае изъявления заявителем желания в получении документов лично непосредственный исполнитель знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель,  принимающий  документы, расписывается  в получении документов на втором экземпляре письма УКМО.

· В случае изъявления желания заявителем (указания просьбы в заявлении) документы с сопроводительным письмом направляются почтовым отправлением (электронной почтой) специалистом сектора организационно-контрольной работы в срок не более 2-х рабочих дней после их подписания начальником УКМО.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений настоящего Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги

Ответственным должностным лицом за осуществление контроля по соблюдению и исполнению положений настоящего Регламента является начальник УКМО.

В рамках контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента должностными лицами УКМО, в должностные обязанности которых входит осуществление контроля за соблюдением и исполнением административных регламентов УКМО, проводится анализ изменений в законодательстве Российской Федерации и Удмуртской Республики, содержания обращений, полученных от заявителей, и принимаются меры по своевременному выявлению и устранению нарушений, осуществляемых в рамках предоставления муниципальной  услуги.

   Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб и обращений заявителей, принятие решений и подготовку на них ответов, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц УКМО.


Формами контроля соблюдения предоставления муниципальной  услуги являются:

· проведение в установленном порядке проверок действий ответственных должностных лиц;

· рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной  услуги.

 Контрольные мероприятия за предоставлением муниципальной  услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

 Все обнаруженные несоответствия подлежат исправлению в сроки, установленные начальником УКМО.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги

Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы УКМО, утвержденный приказом начальника УКМО.

Плановые проверки при проведении контроля за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством: 

· проверки правильности осуществления административных процедур;

· выявления и устранения нарушений прав заявителей;

· рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

· выборочной проверки  подготовленных результатов предоставления муниципальной  услуги.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов предоставления муниципальной  услуги. 

Внеплановые проверки проводятся на основании приказа начальника УКМО. Основанием для начала проведения внеплановой проверки являются поступившие в УКМО конкретные обращения получателей муниципальной  услуги о нарушении их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной  услуги, незаконный отказ в предоставлении муниципальной  услуги, несоответствии результатов предоставления муниципальной  услуги.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги приказом начальника УКМО формируется комиссия по проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуг, утверждается ее состав и Положение. 

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

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

      За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом УКМО по его вине возложенных на него должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги могут быть применены меры дисциплинарного взыскания. 

      Должностное лицо в случае совершения им правонарушения в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих служебных обязанностей подлежит ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

        Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     Контроль за предоставлением  муниципальной  услуги осуществляется в следующих формах: 

· текущий контроль;

· внутриведомственный контроль;

· контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

       Система контроля предоставления муниципальной  услуги включает в себя:

· организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Регламентом;

· проверку хода и качества исполнения муниципальной  услуги;

· учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины муниципальных  служащих МО «Граховский район», ответственных за исполнение административных процедур.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной  услуги, действий или бездействия  должностных лиц  УКМО в досудебном и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу на имя начальника УКМО в письменном или электронном виде.

Начальник УКМО  проводит личный прием заявителей по четвергам с 13 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. по предварительной записи по телефону 8 (341 63) 3-11-73, осуществляемой ежедневно в рабочее время.

При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению начальника УКМО. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (индивидуального предпринимателя), его место жительства и контактные телефоны либо наименование юридического лица,  почтовый либо электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

· наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем обстоятельства.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим ее заявителем.

В обращении, поданном  юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которое  его  подписало.

По результатам рассмотрения обращения начальник УКМО принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении  требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю почтой.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению.

Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник УКМО вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в УКМО.

Приложение 1 

к Административному регламенту Управления культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район» по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район»
Блок-схема  последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги  

	Основание начала административной процедуры

-   заявление на имя начальника УКМО;

- карта (схема) масштаба 1:10000  с  нанесенными границами земельного участка планируемого к размещению хозяйственного объекта (при предоставлении информации о наличии объектов на земельном участке)

	

	

	Регистрация заявления в УКМО

	

	

	Передача заявления в отдел по сохранению, использованию, популяризации и муниципальной  охране объектов культурного наследия

	

	

	Изучение непосредственным исполнителем документов, представленных заявителем для получения муниципальной  услуги

	

	
	
	

	Подготовка проекта запрашиваемого документа


	
	Запрос информации в ГУК «Центр по эксплуатации и реставрации объектов культурного наследия» или другую организацию, осуществляющую археологические работы, при предоставлении информации о наличии объектов культурного наследия на земельном участке
	
	Подготовка  заявителю уведомления об отказе в выдаче запрашиваемого документа



	

	
	
	

	Рассмотрение начальником УКМО, визирование информации или уведомления об  отказе в выдаче запрашиваемого документа

	
	
	
	

	Рассмотрение начальником УКМО, принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги, визирование информации или уведомления об  отказе в выдаче запрашиваемого документа 

	
	
	
	

	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной  услуги  




Приложение 2 

к Административному регламенту по предоставлению Управлением культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район» муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район»

Примерная форма заявления

На бланке организации (для юридических лиц)

Начальнику Управления культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район»

____________________________

                                                                                                                 (Ф. И. О.  заявителя, наименование организации)

проживающего (ей)  по адресу (для физического лица):____________________________________

                                            

 телефон _____________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

«____»_________ 20___г.

 

          В связи с _____________________________________________

                           (указать причину, вызвавшую необходимость в данной справке)

прошу Вас предоставить информацию о 

_________________________________________________________________

(наименование объекта культурного наследия)

 расположенного по адресу:_________________________________________

__________________________________________________________________.

(адрес местонахождение памятника)

 

                

                                             (подпись)                                                          (Ф. И. О.)

 

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению Управлением культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район» муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район»

На бланке организации (для юридических лиц)

Начальнику управления культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район»

____________________________

                                                                                                 (Ф. И. О., наименование заявителя)

проживающего (ей)  по адресу (для физического лица):________________________________

                                            

 телефон _____________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас предоставить информацию о наличии объектов культурного наследия на земельном участке, расположенном по адресу:

__________________________________________________________________

(район, населенный пункт, улица, номер дома, квартал лесничества и т.п.)

под/ для___________________________________________________________

(проектирование, строительство, реконструкция, приспособление, выкуп, аренда и т.д.)

наименование проекта_______________________________________________

Информацию прошу направить по почте (буду получать лично)

                                          (нужное подчеркнуть)

Приложение:

1. Копия паспорта, ИНН (для гражданина), ОГРН, ИНН, доверенность представителя организации  (для юридических лиц)

2. Карта (схема) масштаба 1:50000, 1:25000 с  нанесенными границами земельного участка планируемого к размещению хозяйственного объекта.

Заявитель (представитель заявителя)___________/______________________/ 

«_____»________________20___ г.

Приложение 4

к Административному регламенту по предоставлению Управлением культуры и межнациональных отношений администрации МО «Граховский район» муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории МО «Граховский район»

Форма предоставления информации о наличии (отсутствии) на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия

На бланке УКМО

_____________________________________________________

(должность, Ф.И.О. заявителя)

Справка 

о наличии (отсутствии) на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия 

На основании представленных документов: 

- заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- карты (схемы) масштаба 1:50000, 1:25000 с  нанесенными границами земельного участка планируемого к размещению хозяйственного объекта;

- прочих документов (указать)

рассмотрены следующие учетные и архивные материалы: 

- список объектов культурного наследия, включенных в единый республиканский или муниципальный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), список выявленных объектов культурного наследия;

-  отчеты о проведении  научно-исследовательских и изыскательских работах, проводимых на территории участка, подлежащего хозяйственному освоению;

-   иные материалы (указать).

Установлено, что на территории земельного участка, расположенного

______________________________________________________________________

(район, населенный пункт, 

______________________________________________________________________

улица, номер дома, квартал лесничества, площадь участка и т.п.)

под/ для___________________________________________________________

(проектирование, строительство, реконструкция, приспособление, выкуп, аренда и т.д.)

наименование проекта_______________________________________________

-расположены следующие объекты культурного наследия (указать);

-объекты культурного наследия отсутствуют;

-территория не обследовалась на предмет наличия объектов культурного наследия, рекомендуется проведение историко-культурных изысканий.

_________________________________________________________________________                                                                                     

