Об административном регламен-

те администрации МО «Красно-

ярский район» по предоставле-

нию муниципальной услуги 

«Представление информации 

об объектах культурного насле-

дия  регионального или местного 

значения,  находящихся на терри-

тории Красноярского района 

Астраханской области и включен-

ных в единый государственный  

реестр объектов культурного 

наследия (памятников истории и 

культуры народов Российской 

Федерации)»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации МО «Красноярский район» от 22.09.2011 № 1034 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муници​пальных услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  прилагаемый  административный  регламент администрации МО «Красноярский район» по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района Астраханской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)».

2. Муниципальному учреждению «Межпоселенческий культурно-досу-говый центр «Мир» (Кулик) обеспечить исполнение данного административного регламента.


3. Контроль за исполнением данного административного регламента возложить на начальника отдела по  делам  молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район» Н.К. Дусмухамедову.


4. Направить настоящее постановление в контрольно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Астраханской области.


5. Управлению экономического развития (Яксыбаев) обнародовать данное постановление и разместить на официальном сайте администрации МО «Красноярский район» http://www.krasniyar.ru, в региональной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области», региональной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области» http://www.gosuslugi.astrobl.ru, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет http:// www.gosuslugi.ru.


6. Управлению делами (Сидагалиев) обеспечить направление настоящего постановления в информационное агентство «Консультант Плюс» для включения в электронную базу данных.



7. Постановление администрации муниципального образования «Красноярский район» от 23.11.2010 № 1496 «Об административном регламенте администрации МО «Красноярский район» по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района Астраханской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)» считать утратившим силу.

8. Управлению делами администрации МО «Красноярский район» (Сидагалиев) внести соответствующие изменения в поисково-справочную систему распорядительных документов администрации района.


9.    Постановление вступает в силу с момента обнародования.


10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района И.Л. Руша.

Глава района                                                                            Н.И. Байтемиров

ПРОЕКТ           

             УТВЕРЖДЕН

             постановлением администрации

             района

             от ___________№_____

Административный регламент

администрации муниципального образования «Красноярский район» по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района Астраханской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)».

1. Общие положения


1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Красноярский район» по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района Астраханской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)» (далее - муниципальная услуга) -   нормативно-правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт представления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур и административных действий (далее - административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, Астраханской области и муниципального образования «Красноярский район». 


Административный регламент администрации муниципального образования «Красноярский район» по предоставлению муниципальной услуги  (далее - административный регламент) размещен на официальном сайте администрации МО «Красноярский район» www.krasniyar.ru, в региональной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области», региональной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области» http://www.gosuslugi.astrobl.ru (далее - региональный портал), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет http://www.gosuslugi.ru (далее - федеральный портал).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства и юридические лица (далее – заявители).


От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», МУ «МКДЦ «Мир», районного музея МУ «МКДЦ «Мир».

Местонахождение отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район»:


Астраханская область, с. Красный Яр, ул. Советская, 1.


Почтовый адрес: 416150, Астраханская область, с. Красный Яр, ул. Советская, 1, отдел по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район».


График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.15, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.


 Местонахождение МУ «МКДЦ «Мир»:


Астраханская область, с. Красный Яр, ул. Советская, 10.


Почтовый адрес: 416150, Астраханская область, с. Красный Яр, ул. Советская, 10, МУ «МКДЦ «Мир».


График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

Местонахождение районного музея  МУ «МКДЦ «Мир»:

Астраханская область, с. Красный Яр, ул. М. Гвардии, 60.

Почтовый адрес: 416150, Астраханская область, с. Красный Яр, ул. М. Гвардии, 60, районный музей МУ «МКДЦ «Мир».

График работы: понедельник - суббота с 8.00 до 16.15, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходной день - воскресенье.


Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы и адресах электронной почты отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», МУ «МКДЦ «Мир», районного музея представлена в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.2. Телефоны для справок: 

- 8 (8512) 39-07-57 телефон и факс администрации МО «Красноярский район», 8(85146) 90-5-06 телефон и факс МУ «МКДЦ «Мир»;

- 8 (85146) 91-5-17 телефон отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», 8 (85146) 91-5-38 телефон МУ «МКДЦ «Мир», 8 (85146) 91-6-39 телефон районного музея.

1.3.3. Адреса электронной почты: 

электронные адреса администрации МО «Красноярский район» adm@krasniyar.ru, МУ «МКДЦ «Мир» mumkdcmir@yandex.ru.  

1.3.4. Порядок получения информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги.


Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом музея, ответственным за предоставление муниципальной услуги.


Должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям: 


- о местонахождении и графике работы районного музея, куда необходимо обратиться заявителю для получения муниципальной услуги;


- о формах предоставления муниципальной услуги;


- о справочных номерах телефонов отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», МУ «МКДЦ «Мир», районного музея;


- об адресах официального сайта в сети Интернет, адресах электронной  почты отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», МУ «МКДЦ «Мир», районного музея;


- о порядке получения информации заявителями по предоставлению муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;


- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем подпункте.

Основными требованиями консультации являются:


- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- наглядность форм в подаче материала;


- удобство и доступность.


Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.


1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации.

Информационные  материалы  размещаются  на  официальном            сайте администрации МО «Красноярский район» в сети Интернет www.krasniyar.ru, региональном портале http://www.gosuslugi.astrobl.ru, федеральном портале http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещенных при входе в помещения районного музея.


1.3.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:


- непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с лицами, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.12.4. пункта 2.12. административного регламента;


- взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте;


- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации МО «Красноярский район» в сети Интернет www.krasniyar.ru, региональном портале http:// www. gosuslugi.astrobl.ru, федеральном портале http:// www. gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещенных при входе в помещения районного музея.


1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица с заявителями:


- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику,  выслушивает  и  уточняет  суть  вопроса.  Во  время  разговора следует 

произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


- при личном обращении заявителей должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;


- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.


1.3.8. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:


- текст настоящего административного регламента;


- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту);


- образец заполнения заявления (приложение № 3 к административному регламенту);


- адреса электронной почты администрации МО «Красноярский район»,  МУ «МКДЦ «Мир», адрес официального сайта администрации МО «Красноярский район», адрес регионального портала http:// www. gosuslugi.astrobl.ru и адрес федерального портала http:// www. gosuslugi.ru;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;



Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение районного музея МУ «МКДЦ «Мир».



Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4, в которых размещаются информационные листки.



Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.



При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:


«Представление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района Астраханской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением «Межпоселенческий культурно-досуговый центр «Мир» (далее - МУ «МКДЦ «Мир») через структурное подразделение - районный музей.


Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо районного музея.

 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:


- справки об объекте (выписки из паспорта объекта) культурного наследия;


- письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия либо о выявленном объекте культурного наследия.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней и складывается из следующих сроков:


- прием, регистрация заявления, проведение анализа представленных документов, принятие решения о поиске запрашиваемых сведений - 1 день;


- проведение поиска запрашиваемых сведений - 8 дней;


- оформление и выдача заявителю справки об объекте (выписки из паспорта объекта) культурного наследия или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия - 1 день.


2.4.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в музее заявителей при решении вопросов, связанных с предоставлением услуги:


- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;


- время приема для получения информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;


- время ожидания при получении справки (выписки из паспорта, письма) не должно превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);


- «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ от 09.10.1992 года № 3612-1 (Российская газета, 1992, № 248; Ведомости СНД и ВС  РФ, 1992, № 46, ст. 2615);


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, № 186; Российская газета, 2003, № 202);


- Федеральным законом от 25. 06. 2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (Российская газета, 2002, № 116-117; Парламентская газета, 2002, № 120-121, Собрание законодательства РФ, 2002, № 26, ст. 2519);


- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410);


- постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  15.06.2009 

№ 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами  местного  самоуправления  с  использованием информационной сети Интернет» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061; 2010, № 26, ст. 3352);


- распоряжением  Правительства  Российской  Федерации  от  17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777; Российская газета, 2009, № 247);

- Законом Астраханской области от 30.12. 2005 № 94/2005-03 «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на  территории Астраханской области» (Сборник законов и нормативных актов Астраханской области, 2006, № 1);

- постановлением администрации МО «Красноярский район» от 22.09.2011 № 1034 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановлением администрации МО «Красноярский район» от 04.02.2010 № 123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг на территории МО «Красноярский район»;


- Уставом муниципального образования «Красноярский район» (утв. решением Совета МО «Красноярский район» от 29.07.2010 № 85) («Красноярский вестник» № 94 от 12.08.2010);


- Уставом муниципального учреждения «Межпоселенческий культурно-досуговый центр «Мир» (утв. постановлением администрации МО «Красноярский район от 15.06.2009 № 690);


- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области, муниципального образования «Красноярский район».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, документы в следующем составе:



- заявление (приложение № 3 к административному регламенту);



- документ, удостоверяющий личность заявителя.



Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.



2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично, по телефону, на официальном сайте администрации МО «Красноярский район» www.krasniyar.ru, региональном портале http:// www. gosuslugi.astrobl.ru, на федеральном портале http:// www. gosuslugi.ru. 



2.6.3. В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копии документов, предусмотренных подпунктом  2.6.1. пункта 2.6. административного регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.



2.6.4. В случае направления заявления документов в электронном виде через региональный портал http:// www. gosuslugi.astrobl.ru либо федеральный портал http:// www. gosuslugi.ru:



- заявление, указанное в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленным на региональном портале http:// www. gosuslugi.astrobl.ru. либо федеральном портале http:// www. gosuslugi.ru электронным формам;



- документы, указанные в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате – «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП).



2.6.5. Порядок обращения в районный музей для подачи документов при получении муниципальной услуги.



Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в районный музей посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомления о вручении), либо в электронном виде через региональный портал http:// www. gosuslugi.astrobl.ru. и федеральный портал http:// www. gosuslugi.ru в сети Интернет по выбору заявителя.



Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.



Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом музея, ответственным за предоставление услуги.



Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы районного музея, указанным в приложении № 1 к административному регламенту.



Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.



2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.



Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленных заявителем документов требованиям подпункта 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента.


После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8. Предоставление услуги включает в себя поиск и представление  информации о запрашиваемом объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- помещения районного музея должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам;

- здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать залы ожидания и приема заявителей, иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);



- зал ожидания следует оборудовать местами для сидения, а так же столами для возможности оформления заявлений с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи;

- место для информирования заявителей должно быть оборудовано информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 1.3.8. пункта 1.3. административного регламента.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:



- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;



- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3 административного регламента;



- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;



- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;



- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному 

регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;



- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.



Оценка соответствия исполнения административного регламента установленным критериям к качеству и доступности муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.



Анализ практики применения административного регламента проводится один раз в год должностным лицом музея, ответственным за предоставление муниципальной услуги.



Результаты анализа размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Красноярский район» www.krasniyar.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных 

процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.


2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- подачи обращения в электронной форме, в том числе через региональный и федеральный порталы в порядке, установленном  подпунктом 2.6.4. пунктом 2.6. административного регламента;

- получение заявителем сведений о ходе рассмотрения обращения;

- получения заявителем результата муниципальной  услуги предусмотренном пунктом 3.4 административного регламента. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны в блок-схеме в приложении № 2 к административному регламенту.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:


- прием, регистрация заявления, проведение анализа представленных документов, принятие решения о поиске запрашиваемых сведений;


- проведение поиска запрашиваемых сведений;

          - оформление и выдача заявителю справки об объекте (выписки из паспорта объекта) культурного наследия или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия.


3.2. Прием, регистрация заявления, проведение анализа представленных документов, принятие решения о поиске запрашиваемых сведений.


Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу музея, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо направление заявления в электронном виде или по почте.


Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо музея.


При личном обращении должностное лицо музея удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявление о его принятии.


При поступлении заявления и документов в электронном виде, должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение об их получении.


При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением, должностное лицо музея вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.


Должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении осуществляет проверку документов, представленных заявителем, путем их сопоставления перечню документов, предусмотренному подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента.


При получении заявления и документов по почте или в электронном виде должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы, представленные заявителем, на соответствие требованиям подпункта 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента путем сопоставления представленных заявителем документов перечню документов, установленному подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента.


В случае несоответствия представленных документов требованиям подпункта 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента, должностное лицо музея подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, подписывает, регистрирует и направляет в течение 1 дня со дня регистрации заявления и документов.


В случае соответствия документов требованиям подпункта 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента должностное лицо музея принимает решение о поиске запрашиваемых сведений.


Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.


Результатом исполнения данного административного действия является принятие должностным лицом музея решения о поиске запрашиваемых сведений.

 
3.3. Проведение поиска запрашиваемых сведений.


Основанием для начала данного административного действия является положительное решение должностного лица музея о поиске запрашиваемых сведений.


Должностное лицо музей, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск сведений о запрашиваемом объекте культурного наследия.


Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 8 дней.


Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта справки об объекте (выписки из паспорта объекта)  или письма об отсутствии у  объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия.


3.4. Оформление и выдача заявителю справки об объекте (выписки из паспорта объекта) культурного наследия или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия.


Основанием для начала данного административного действия является подготовка проекта справки об объекте (выписки из паспорта объекта)  или письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия либо о выявленном объекте культурного наследия.


Должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и выдает заявителю:


- справку об объекте культурного наследия;


- выписку из паспорта объекта культурного наследия;


- письмо об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия либо о выявленном объекте культурного наследия.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 1 день.


Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю справки об объекте, (выписки из паспорта объекта) культурного наследия или  письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом музея, ответственным за предоставление муниципальной услуги.


4.2. Должностное лицо музея, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:


- прием, регистрацию, рассмотрение заявления и документов;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


- выдачу уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», директором МУ «МКДЦ «Мир», в его отсутствие заместителем директора, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица музея, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации МО «Красноярский район», приказов директора МУ «МКДЦ «Мир».


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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений

и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе

оказания муниципальной услуги



5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) районного музея МУ «МКДЦ «Мир», представляющего муниципальную 

услугу, а так же решений и действий (бездействий) должностного лица музея, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.



5.1.1. Жалоба на действия (бездействия) и решения районного музея и должностного лица музея (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- по адресу 416150, Астраханская область, с. Красный Яр, ул. Советская, 1, отдел по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район»;


- по адресу 416150, Астраханская область, с. Красный Яр, ул. Советская, 10, МУ «МКДЦ «Мир»;


- по телефонам:  8(85146) 91-5-17 отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район», 8 (85146) 91-5-38 МУ «МКДЦ 

«Мир», факсам 8 (8512) 39-07-57 администрации МО «Красноярский район», 8(85146) 90-5-06 МУ «МКДЦ «Мир»;


- по электронной почте: администрации МО «Красноярский район» adm@krasniyar.ru, МУ «МКДЦ «Мир» mumkdcmir@yandex.ru.  



5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения.



Личный прием заявителей в отделе по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район» осуществляет начальник отдела. Личный прием заявителей проводится с понедельника по пятницу с 08.00 до 16.15 ч.



Личный прием заявителей в МУ «МКДЦ «Мир» осуществляет директор, а в его отсутствие заместитель. Личный прием заявителей проводится с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 ч.



При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.



Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.



В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.



В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование учреждения, в которое направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.



Требования, предъявленные к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.



5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление соответствующим должностным лицом сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.



5.1.4. Должностное лицо отдела по делам молодежи и культуры администрации МО «Красноярский район» или МУ «МКДЦ «Мир», рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.



5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.



5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

ПРОЕКТ

                                                                                             Приложение № 1

                                                                               к административному регламенту 

                                                                               от ____________ №_____

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, графике работы и адресах электронной почты 

отдела по делам молодежи  и культуры администрации МО «Красноярский район», МУ «МКДЦ «Мир», районного музея

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес,

Электронный почтовый ящик

(E-mail:)


	Телефоны


	График работы

	1
	Отдел по делам молодежи и культуры

администрации 

МО «Красноярский район»


	Астраханская

область, Красноярский район», 

с. Красный Яр, ул. Советская, д. 1

e-mail adm@krasniyar.ru
	Тел. 8(85146)  91-5-17,

факс 8(8512)  39-07-57,


	Понедельник  - пятница

8.00-16.15

обед 

12.00-13.00

	2
	Муниципальное учреждение «Межпосе-ленческий культурно-досуговый центр «Мир»


	Астраханская область, Красноярский район», с. Красный Яр, 

ул. Советская, д. 10

e-mail mumkdcmir@yandex.ru
	Тел. 8(85146)  91-5-38,


	Понедельник - пятница

8.00 -17.00

обед

12.00-13.00



	3
	Районный музей муниципального 

учреждения «Межпоселенческий 

культурно-досуговый центр «Мир»


	Астраханская область, Красноярский район, с. Красный Яр,

ул. М. Гвардии, д. 60
	Тел. 8(85146)   91-6-39
	Понедельник  - суббота

8.00-16.15

обед 

12.00-13.00




ПРОЕКТ

Приложение № 2

к административному регламенту 

от ____________ №_____

БЛОК-СХЕМА

предоставления  муниципальной услуги

«Представление информации об объектах культурного наследия 

регионального или местного значения, находящихся на территории Красноярского района Астраханской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)»

	Прием, регистрация заявления,

проведение анализа представленных документов 

 принятие решения о поиске запрашиваемых сведений – 1 день




                                                     

	Проведение поиска

запрашиваемых сведений

 - 8 дней


	В случае наличий оснований

для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

должностное лицо музея

направляет заявителю

уведомление об отказе

с указанием причины отказа

- 1 день


                                         

	оформление и выдача заявителю

справки об объекте (выписки из паспорта объекта) культурного наследия или

письма об отсутствии у объекта статуса объекта культурного наследия, либо о выявленном объекте культурного наследия 

1 – день


ПРОЕКТ                                              

Приложение № 3

к административному регламенту 

от ____________ №_____

                                                          Директору МУ «Межпоселенческий

                                                          культурно-досуговый центр «Мир»

                                                          Ф.И.О. заявителя________________

                                                          ______________________________

                                                          Почтовый адрес_________________

                                                          _______________________________

                                                          Адрес электронной почты (при наличии)

                                                          __________________________________

                                                          Контактный телефон (при наличии)

                                                          __________________________________

заявление.


Прошу представить справку (выписку из паспорта объекта) по _________________________________________________________________

____________________(наименование объекта культурного наследия)________________________________

_________________________________________________________________

Справка необходима для_____________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя                _____________          ______________________

________________                                                     фамилия, инициалы

            дата                                           

