Приложение к постановлению администрации Бейского района Республики Хакасия

от «01» июня  2012 г. № 381
Административный регламент

Управления культуры, молодежи, спорта и туризма 

Администрации Бейского района Республики Хакасия

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования Бейский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов 
Российской Федерации»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования Бейский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности процедур и результатов исполнения муниципальной услуги по  предоставлению информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Бейского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее по тексту – Реестр) в пределах установленной компетенции Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной услуги.
1.2. Административный регламент предусматривает предоставление информации, содержащейся в документах, представляемых для включения объекта культурного наследия (далее – объект) в Реестр:

· сведения о наименовании объекта;

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

· сведения о местонахождении объекта;

· сведения о категории историко-культурного значения объекта;

· сведения о виде объекта;

· описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее - предмет охраны);

· описание границ территории объекта;

· сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

· номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.  Информация о местах нахождения и графике работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях. 

Место  нахождения  Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия.

Почтовый      адрес    для   направления    документов    и обращений: 655770 Республика Хакасия с. Бея ул. Площадь Советов 20а.

График работы Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района.

понедельник - пятница с 08.00 часов до 17.00 часов.
перерыв с 12.00 часов 13.00 часов.
суббота – воскресенье:  выходной день.
1.3.2. Справочные телефоны учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
Телефоны Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия  8(39044) 3-01-64.
Отдел молодежи, спорта и туризма: 3-10-25.
Факс: 3-16-19.

1.3.3.  Адреса официальных сайтов учреждений, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты.
Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия.
Электронная почта: ukmsit@mail.ru.
Интернет-сайт: www.beya-ukmst.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления Управлением муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Управления в кабинете №3 Отдела молодежи, спорта и туризма, а также по телефону, электронной почте.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги  производится:

· по телефону отдела;

· по письменным обращениям;

· по электронной почте;

· посредством личного обращения в отдел Управления.

При ответах на телефонные звонки специалисты отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы управления).

· Информирование посредством личного общения осуществляется по предварительной записи по телефону. Специалист отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен по инициативе заявителя на другой день или другое время в соответствии с графиком работы управления.

· При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заявителя.

· При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя.

Все запросы исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления  муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте  Управления предоставляющего муниципальную услугу.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на информационной  доске, находящейся на втором этаже   здания Управления (п. 1.3.1), а также в сети Интернет на официальном сайте  Управления (п. 1.3.3).
1.4. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при исполнении муниципальной функции.

Физические или юридические лица вправе получать в соответствующем органе охраны объектов культурного наследия информацию, содержащуюся в документах, представляемых для включения объекта культурного наследия в реестр.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования Бейский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия (далее по тексту - Управление) предоставляет  муниципальную услугу по предоставлению информации об объектах культурного наследия, расположенных на территории муниципального образования Бейский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации,  (далее – муниципальная услуга, объект культурного наследия) в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации и Бейского района в сфере охраны объектов культурного наследия.

Муниципальная услуга  предоставляется специалистами отдела молодежи, спорта и туризма Управления (далее – специалисты, отдел).

2.2.2. При предоставлении  муниципальной услуги в целях получения сведений, документов и иной информации, необходимой для предоставления услуги, а также принятия соответствующих мер, специалисты отдела осуществляют взаимодействие с: 

- Министерством культуры Республики Хакасия;


- Федеральной службой по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия;


- средствами массовой информации;

-иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для обеспечения исполнения муниципальной функции.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- справка об отнесении или не отнесении объекта к объектам культурного наследия;

Муниципальная услуга – предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования Бейский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации предоставляется в пределах данных, содержащихся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 
2.4.2.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения заявления, в иной муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления с указанием причин.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральный закон от 25.06.2002  года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом муниципального образования Бейский район;

- Положением об Управлении  культуры, молодежи, спорта  и туризма Администрации Бейского района, утвержденным постановлением  Администрации  Бейского района от 31 августа 2011г. № 990.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо оформить заявление на предоставление муниципальной услуги в одном экземпляре на имя начальника Управления (Приложение № 1 к Административному регламенту), а также указать в заявлении свои реквизиты (для физических лиц: фамилию, имя, отчество (при наличии), точный почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ, контактный телефон; юридические лица оформляют заявление на официальном бланке учреждения (организации), с предоставлением доверенности лица, представляющего интересы учреждения (организации), в которой подтверждено полномочие доверенного лица на право подписи заявления.

2.6.2. В случае необходимости к письменному заявлению могут быть приложены документы (в подлинниках или копиях).

2.6.3. Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать наименование исполнительного органа, фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа заявления, фамилию, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес, электронный адрес (e-mail), контактный телефон, дату.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Заявителю отказывается в приеме документов, если заявление подано ненадлежащим лицом (отсутствие доверенности на представление интересов лица).
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:
- невозможна идентификация объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения;
- несоответствие запрашиваемой информации перечню информации, предусмотренной подпунктами 3-10 статьи 17, пункта 2 статьи 20 Федерального закона от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- от Заявителя поступило заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- в письменном заявлении отсутствует личная подпись и дата;

- текст  не поддается   прочтению. В  этом  случае  заявителю  направляется  письмо   с указанием  причины   отклонения  запроса, в  случае, если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления лично не должно занимать более 30 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 30 минут по каждому заявлению.

2.10.2. Время ожидания в очереди при получении ответа лично по каждому заявлению - не более 15 минут.

2.11. Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги.

Все  заявления,  полученные  посредством  почтовой  связи,  доставленные  напрямую  представителями  организаций  и  гражданами   или   иным  способом,  подлежат  обязательной  регистрации  в день  их  поступления.  В  случае  одновременного  поступления  большого  количества  письменных  запросов  допускается  осуществлять  их  регистрацию  в  течение  трех  последующих  дней   с  момента  поступления.

2.12. Требования  к  помещениям,  в которых  предоставляется  муниципальная    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.

2.12.1. Помещения, выделенные 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», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.12.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, первичную обработку, регистрацию заявлений, оборудуется компьютерами и иной оргтехникой, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги по рассмотрению заявлений в полном объеме, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцтовары, конверты в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Места проведения личного приема Заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.4. Помещение, выделенное для ожидания личного приема Заявителей, должно оборудоваться стульями, столами и обеспечивать:

· комфортные условия для Заявителей;

· возможность и удобство оформления Заявителем письменного заявления;

· телефонную связь;

· возможность копирования документов;

· доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции Управления культуры;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории муниципального образования Бейский район и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

2.13.2. Доступность муниципальной  услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

 
Доступность муниципальной  услуги определяется общими показателями доступности:

-    условия доступа к территориям, зданиям и помещениям; 

- территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

-  наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания;

      - улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения     предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте  Бейского района http://www.19.beya.ru.;
- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

-  внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг.
2.13.3. Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.
Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги:

-  удовлетворенность получателей  муниципальной услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

-  соответствие требованиям регламента;

-  результаты служебных проверок;

-  исполнительская дисциплина;

- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Заявители имеют возможность получения информации об особенностях получения муниципальной услуги, процедуре и сроках ее предоставления, образцах запросов, отправляемых в Управление по электронной почте, и особенностях получения заявителем подготовленной документной информации. Информация размещается в соответствующем разделе на официальном сайте Управления культуры.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием обращений и документов от физических и юридических лиц. 

· Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц и направление ответов заявителям.
3.2. Прием обращений и документов от физических и юридических лиц.
3.2.1. Прием обращений и документов от физических и юридических лиц осуществляет секретарь, ответственный за прием  и регистрацию почтовой корреспонденции,  в Приемной Управления по адресу: Республика Хакасия Бейский район с.Бея ул. Площадь Советов 20а: 

-сверяет адрес, указанный на почтовой корреспонденции,  правильность указания адресата – Управления и начальника Управления; 

-дату регистрации и отправки документа с датой поступления в Управление;

-наличие в корреспонденции фамилии, адреса, телефона заявителя;

-наличие всех, указанных в сопроводительном письме (заявлении) приложений;

-целостность упаковки и самого документа: документы не должны быть испачканы, деформированы, что затрудняло бы работу с ними, фамилия (наименование организации), адрес и телефон должны быть написаны разборчиво.

В случае если  нарушено  одно из перечисленных выше требований при поступлении  документа, секретарь обязан немедленно вернуть корреспонденцию адресату или в почтовое отделение, если документы поступили в управление по почте.

3.2.2. При соблюдении всех вышеуказанных требований к документу, секретарь, ответственный за прием  и регистрацию почтовой корреспонденции, в Управлении регистрирует их в системе учета входящих документов (журнале входящих документов), где отражает дату поступления документа, их порядковый номер по журналу учета, наименование или фамилию адресата, краткое содержание заявления. 

При поступлении документов в Управление  секретарь обязан зарегистрировать их в журнале учета входящих документов  в день поступления.

3.3. Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц и направление ответов заявителям.

3.3.1. Секретарь в 08.00 следующего дня передает всю зарегистрированную входящую корреспонденцию начальнику Управления. 

3.3.2. После вынесения резолюции начальника Управления документы через секретаря, который формирует журнал передачи документов, передаются исполнителю (исполнителям) под роспись в журнале передачи. При рассылке нескольким исполнителям секретарь делает копии документов для каждого исполнителя, при невозможности сделать копии документ передается поочередно каждому исполнителю под роспись. 

3.3.3. Ответственный исполнитель организует работу по рассмотрению обращения. При необходимости (наличии противоречий в заявлении, недостаток информации по объекту и планируемым изменениям, наличие противоречий в законодательной базе по решению конкретного вопроса) он вправе запрашивать дополнительную информацию: 
-от заявителя по телефонам, указанным в заявлении, в течение всего срока рассмотрения заявки, который составляет 30 дней со дня получения; 

-от организаций, указанных в пункте 1.2.2. настоящего административного регламента;

-от специалистов  Управления.

3.3.4. После рассмотрения вопроса ответственный исполнитель готовит проект ответа на запрос, который, представляет на согласование начальнику отдела,  а затем на подпись начальнику Управления.

3.3.5. Подписанный начальником Управления ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции секретарем Управления в течение 2 рабочих дней после регистрации отправляется по почте или передается  заявителю лично.
3.4. Продление срока рассмотрения заявлений.
3.4.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения заявления, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления с указанием причин.

3.4.2. Результатом осуществления процедуры продления срока исполнения заявления является принятие должностным лицом Управления культуры соответствующего решения и направление письменного ответа Заявителю.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной  услуги  включает  в  себя:

- текущий  контроль за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных  административными  процедурами  по  предоставлению  муниципальной  услуги   и   принятием  решений  по  результатам  рассмотрения  запросов;

- проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей, рассмотрение, принятие  и подготовку  ответов  на  обращения  заявителей,  содержащих  жалобы  на  решения,  действия (бездействие)  должностных  лиц при предоставлении  муниципальной  услуги.

4.2. Текущий  контроль  осуществляется  уполномоченным  должностным  лицом  Управления, ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  путем  проведения   проверок,  соблюдения  и  исполнения  специалистами Управления  положений  настоящего  Регламента.

4.3. Проведение  проверок  по  соблюдению  прав  заявителей  осуществляется  в  плановом  или  внеплановом  режиме,  в том  числе  по  конкретному   обращению  заявителя. По  результатам  проведенных  проверок,  в   случае  выявления  нарушений  прав  заявителей,  к  виновным  лицам  применяются  меры  ответственности  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации.

4.4. Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги формируется  рабочая  группа, в  состав  которой  включаются  специалисты  Администрации  Бейского  района. Результаты  деятельности  рабочей  группы  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются   выявленные  недостатки  и   предложения  по  их   устранению.      

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МИНИСТЕРСТВА КУЛЬТУРЫ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) по предоставлению муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, прокурору или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут служить:

· содержание информации об объектах культурного наследия;

· нарушение сроков предоставления государственной услуги по предоставлению информации;

· некорректное поведение должностного лица в ходе предоставления государственной услуги по предоставлению информации;

· иные нарушения настоящего Административного регламента.

5.3. Заявитель вправе обратиться в Управление культуры с жалобой как лично, так и в письменной форме.

В жалобе Заявитель должен указать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество, адрес проживания, контактный телефон; полное наименование организации - юридического лица и ее реквизиты (заявление в этом случае оформляется на фирменном бланке организации-заявителя);

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие) или решение которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

В жалобе ставится подпись Заявителя и дата.

5.4. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.

5.5. Заявитель имеет право на получение в Управлении культуры информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента их регистрации в Управлении культуры.
5.7. Информирование Заявителя о результатах рассмотрения жалобы производится должностным лицом, осуществлявшим ее рассмотрение:

· при устной жалобе - в устной форме (если иного не требует Заявитель);

· при письменной жалобе - в письменной форме (если иного не требует Заявитель).

5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях:
· в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Начальник культуры, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

· текст письменной жалобы не поддается прочтению. О данном решении в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник культуры, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в Управление или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
5.9. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.10. Жалоба Заявителя на решение и действие (бездействия) должностных лиц Управления культуры может быть адресована:

· Начальнику Управления культуры;
5.11. Адресат направленной жалобы обязан:

· обеспечить рассмотрение жалобы Заявителя по существу;

· принять меры к устранению допущенных нарушений Административного регламента, пересмотру неправильно принятых решений в случае признания жалобы обоснованным;

· дать обоснованный (мотивированный) ответ по существу жалобы в устной либо (по требованию Заявителя) письменной форме в установленные сроки.

5.12. Заявитель имеет право обжалования нарушений настоящего Административного регламента, в том числе конечного результата предоставленной муниципальной услуги по предоставлению информации, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Образец  

Заявление о наличии объекта культурного наследия:

Начальнику Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации

Бейского района Республики Хакасия

_______________________________

от  ____________________________

_______________________________

(Ф.И.О., адрес проживания)


Прошу подтвердить наличие объекта культурного наследия (памятника  истории и культуры), расположенного по адресу: город, улица,   № дома, литер здания.

Приложение:

1. План домовладений (генплан дворового участка) с указанием  улиц и всех литеров зданий, расположенных по запрашиваемому адресу (из  БТИ). 

Контактный  телефон: № _  _  _  Ф.И.О. исполнителя

Руководитель предприятия;

Предприниматель, физическое лицо;        подпись                  Ф. И.О.
Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
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отправка ответа заявителю





представление проекта на подпись





подготовка проекта справки о наличии/отсутствии объектов культурного наследия





Физические лица	





Юридические лица





запрос дополнительной информации по объекту





проведение археологических исследований в границах земельного участка





подготовка проекта справки об отнесении/не отнесении объекта к объектам культурного наследия





Отдел молодежи, спорта и туризма





регистрация документа, проверка наличия всех необходимых приложений





Начальник Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия


х





заявление о предоставлении информации об объектах культурного наследия





Канцелярия


Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия








