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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Парабель

от  12.12.2011г.                                                                                                                   №  843а
Об утверждении Административного  регламента 
по предоставлению муниципальной  услуги 
«Предоставление информации  об объектах 
культурного наследия местного значения, 
находящихся  на территории муниципального 
образования  «Парабельский район»  и включенных 
в единый государственный реестр объектов

 культурного наследия (памятников истории 

и культуры) народов Российской Федерации»
       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Парабельский район»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»  согласно Приложению к данному  постановлению.

2.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района по социальным вопросам Д.Г.Бондаренко.

И.о. Главы района                                                                                                   А.А. Костарев
Фокина И.П.

2-14-83

Рассылка:

Администрация 2

Отдел культуры 1

Бондаренко Д.Г.1

Приложение к постановлению

Администрации Парабельского района

Томской области
от   12.12.2011г.   №   843а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Парабельский район»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
I.
Общие положения


1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Парабельский район»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, а также определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным учреждением «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район», информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- физические лица или их законные представители;

- юридические лица или их законные представители; 

- органы государственной власти, органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, подавшие в  Отдел соответствующее заявление.


2.1. От имени физических лиц могут действовать их представители, полномочия которых удостоверены доверенностью, выданной в порядке, установленном действующим законодательством. От имени несовершеннолетних детей и граждан, признанных недееспособными, действуют их законные представители.


2.2. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. Информацию по вопросам, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты Отдела можно получить:

- непосредственно в Отделе;

- при личном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (в сети Интернет).

3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты отдела культуры,  приводятся в Приложении № 1  к данному административному регламенту.

3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по вопросам определения:

- перечня документов, необходимых для предоставления информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

- перечня документов для предоставления заключения о наличии либо отсутствии на земельных участках объектов культурного наследия;

- комплектности (достаточности) представленных документов;

- входящих номеров, под которыми зарегистрированы заявления в системе делопроизводства отдела;

- сроке оформления, времени приема и выдачи документов;

- порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом Отдела в случае личного обращения к ним заявителя;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

3.4. При отсутствии возможности у должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю (представителю заявителя) должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

3.6. Заявители, направившие в Отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Отдела по вопросам, указанным в пункте 3.2. настоящего административного регламента.

3.7. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения в Отдел.

3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставление муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Муниципальная услуга: "Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Парабельский район»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации".

2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее муниципальная услуга) осуществляется  – муниципальным учреждением «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район»  (далее Отдел).


2.1. Отдел предоставляет следующую информацию об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее Информацию):


 - 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;


 -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. 


3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- предоставление Информации; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня получения всех необходимых документов. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, не требующих исправления и доработки.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; (Собрание законодательства РФ,01.07.2002  №26 ст.2519)

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; («Российская библиотека» 05.05.2006)

- постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»; (Сборник постановлений СССР,№26,1982,ст.133)

- областным законом от 12 декабря 2006 года № 304-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) Томской области»; (Собрание законодательства Томской области 28.12.2006 №12 (17) ч.1)

- приказом Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны объектов культурного наследия от 27 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»; («Российская газета»,22.05.2009г.)

-уставом муниципального образования «Парабельский район»;
-положением муниципального учреждения «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район»  от 02.06.2008;
6. Документом необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является письменное обращение (заявление), направленное заявителем в Отдел.


Для получения муниципальной услуги заявитель представляет письменное обращение (заявление) на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре в соответствии с приложением 

№ 2, № 3 административного регламента.


6.1. Заявление может быть подано как при личном обращении в Отдел, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной почте.


Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя. 

В течение 2 рабочих дней после подачи заявления заявителю выдается заключение о наличии либо отсутствии объектов культурного наследия на земельных участках, предоставляемых органами местного самоуправления в пользование (собственность).
После выдачи заключения о наличии либо отсутствии объектов культурного наследия на земельных участках, предоставляемых органами местного самоуправления в пользование (собственность) заявитель дополнительно должен предоставить следующие документы:

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок (при наличии данного документа);

- копию свидетельства о государственной регистрации права пользования (собственности) на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (при наличии данного документа);

- копию кадастрового паспорта на земельный участок (выписку из государственного кадастра недвижимости);

- копию ситуационного плана с обозначением границ местоположения земельного участка. 

6.2. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

а) для физического лица:

- фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

- место проживания;

- контактный телефон;

- подпись лица, оформлявшего заявление.

б) для юридического лица:

- полное наименование юридического лица;

- основной государственный регистрационный номер;

- индивидуальный номер налогоплательщика;

- адрес;

- контактный телефон;

- подпись руководителя и печать.

6.3. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

6.4. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных административным регламентом.

7. Отказ в приеме документов не допускается.
8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- не соответствие поданного заявления требованиям настоящего административного регламента;

- непредставление полного пакета документов;

- невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, место проживания, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения; 

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

9. Информирование заявителей осуществляется бесплатно.

10. Прием заявления, проверка документации на комплектность и правильность оформления осуществляется должностным лицом Отдела в течение 20 минут. 


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения информации о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.


Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для предоставления муниципальной услуги, при получении документов не должно превышать 10 минут.

10.1. Подача заявлений и выдача документов осуществляется без предварительной записи, в порядке очередности и в соответствии с графиком работы Отдела.

11. Регистрация обращение (заявление) осуществляется в течение 2-х рабочих дней с момента получения обращения (заявления) на предоставление муниципальной услуги. Должностное лицо Отдела, ответственное за учет входящей корреспонденции, регистрирует обращение (заявление) в книге учета входящих документов  в Отдел, производит  запись о приеме документов. На документы проставляется штамп.
12. Требования к размещению и оформлению помещения.

- Помещения Отдела должны соответствовать СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».

   Каждое рабочее место должностного лица Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

12.1. Требования к оборудованию мест ожидания:

-  места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

12.2. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположен Отдел, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

-  вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей следующую информацию об Отделе: наименование, режим работы. 

12.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:  информационными стендами, в том числе с поэтапным изложением процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с приложением № 4;  стульями и столами для возможности оформления документов.

12.4. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги – 30 дней со дня получения всех необходимых документов;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Парабельского района, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

Показатели качества услуги:
- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.
14. При создании многофункционального центра (далее по тексту – МФЦ) на территории Парабельского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 административного регламента. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ.

МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию Парабельского района  не позднее 12.00 часов следующего дня.

Решение по заявлению принимается в соответствии с административным регламентом, ответ передается в МФЦ не менее чем за два рабочих дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

1. Состав административных процедур:

-   прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;


проверка поступившего заявления;


рассмотрение документов (заявления);


подготовка Информации;


выдача ответа заявителю;

· подготовка уведомления об отказе в предоставлении Информации.

2. Прием и регистрация заявлений.

Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в Отдел. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной почтой.


Должностное лицо Отдела, ответственное за учет входящей корреспонденции, вносит в книгу учета входящих документов  в Отдел  запись о приеме документов, в том числе:


- регистрационный номер;


- дату приема документов;


- наименование заявителя;


- наименование входящего документа;


- дату и номер исходящего документа заявителя. 


На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.


Входящая корреспонденция передается должностным лицом, ответственным за учет входящей корреспонденции на рассмотрение и резолюцию руководителя Отдела. 


Руководитель Отдела рассматривает входящую корреспонденцию и направляет ее для рассмотрения и исполнения специалисту Отдела для подготовки документов 


Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.


3. Проверка поступившего заявления.

Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке заявления является поступление заявления руководитель Отдела.

Руководитель Отдела в течение одного рабочего дня со времени поступления заявления, назначает должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление Информации.


Должностное лицо  Отдела, ответственное за предоставление Информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пунктов 6.1. и 6.2 раздела II настоящего административного регламента.  


Максимальное время проверки поступившего заявления не должно превышать 2 рабочих дня.

4. Рассмотрение документов (заявления).

Ответственным за рассмотрение документов (заявления) является должностное лицо Отдела. 


Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, в срок, не превышающий двух рабочих дней с момента получения документов (заявления) на исполнение, проверяет: 


- наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов для исполнения муниципальной услуги;


- возможность идентификации объекта по представленным в документах сведениям о месте его нахождения. 


При установлении факта отсутствия необходимых документов или установления невозможности идентифицировать место нахождения объекта должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, в течение двух рабочих дней сообщает  заявителю по телефону или направляет заявителю письменное уведомление (по почте или лично в руки) о наличии препятствий в исполнении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению в течение 14 календарных дней с момента получения уведомления. 


При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности должностное лицо Отдела, ответственное за исполнение муниципальной услуги, возвращает заявителю в срок, не превышающий 14 календарных дней с момента уведомления заявителя, ранее принятые документы заказным письмом или лично в руки.


5. Подготовка информации. 


Основанием для подготовки Информации является заявление и прилагаемые к нему документы, подлинность сведений в которых проверена в соответствии с п. 4 настоящего раздела.


Должностное лицо Отдела, ответственное за подготовку Информации: 


готовит проект письма содержащего запрашиваемую Информацию об объекте культурного наследия местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;


направляет подготовленный документ на подпись руководителя Отдела.

После регистрации один экземпляр документа выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя) (или) направляется почтовым отправлением. Второй экземпляр остается в Отделе.


Максимальное время подготовки Информации составляет 14 рабочих дней. 


6. Выдача ответа заявителю.

Должностное лицо, ответственное за учет входящей корреспонденции, в течение одного дня регистрирует подписанный руководителем Отдела документ в книге учета исходящих документов комитета, проставляя в том числе:


- регистрационный номер;


- наименование заявителя;


- наименование исходящего документа;

- фамилию, имя, отчество должностного лица, ответственного за подготовку документа;


- дату и номер входящего документа заявителя.

Должностное лицо направляет ответ заявителю в день регистрации подписанного руководителем Отдела документа. 


7. Подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации.

Основанием для подготовки отказа в предоставлении Информации является не соответствие поданного заявления требованиям данного административного регламента.


Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление Информации:


- готовит проект уведомления об отказе в предоставлении Информации;


- направляет подготовленное уведомление на подпись  руководителя Отдела.

В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Информации.


После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в Отделе.


Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 14 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
1. Общий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Парабельского района

2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляет руководитель Отдела.
3. За действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4. Контроль полноты и качества осуществляется в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области. 
По результатам проверок руководитель Отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность осуществления контроля составляет один раз в месяц.
5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Парабельского района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений административного регламента.

6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), устно или письменно. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- почтовый адрес,

- контактный телефон,

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (напечатана), не содержать нецензурных выражений.

2. Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
4. Действия и бездействия, решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном порядке обжалуются Главе Парабельского района.

В ходе рассмотрения жалобы Глава Парабельского района:
- обеспечивает объективный всесторонний и своевременный ее анализ, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает необходимые меры и дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято в установленный  законом срок, то заявитель вправе обратиться в суд.

Заместитель Главы района -
Управляющий Делами 







А.А. Костарев 

Приложение № 1

    к Административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах культурного наследия  местного значения, находящихся

 на территории муниципального образования «Парабельский район»  и 

включенных в единый государственный реестр объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры)

 народов Российской Федерации»
Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты Отдела, предоставляющего муниципальную услугу

1. Почтовый адрес (место нахождения) для направления документов и обращений:

МУ Отдел культуры : 636600, с. Парабель, ул.Советская, 16, тел. 2-14-83, факс (838252) 2-13-71

2. Интернет - сайт Администрации Парабельского района: http://www.parabel.tomsk.ru Адрес электронной почты МУ Отдел  культуры  e-mail: par-cult@tomsk.gov.ru
3. Часы приема документов заявителей на предоставление муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00. суббота, воскресенье – выходные дни.

4. Руководитель муниципального учреждения «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район» — Фокина Ирина Петровна, тел. 2-14-83.

6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте МУ Отдела культуры, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

- текст Административного регламента муниципального учреждения «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- образцы заявлений и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; место размещения соответствующих должностных лиц Отдела культуры;

- срок предоставления муниципальной услуги.                                                                                     

	
	Приложение №2

  к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории  Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


                                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского  района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Руководителю муниципального учреждения «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район»
____________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

___________________________________
(юридическое или физическое лицо)

____________________________________

(место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить следующую информацию об объекте культурного наследия. 

Адрес объекта __________________________________________________

(полный адрес объекта, в том числе: город, район, село, улица, дом, литера  строения)

Запрашиваемая информация об объекте культурного наследия, в том числе: 

1.___________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________
….

                                                       


____________________  

_________________

     (дата)       



(подпись)          

                                                              Приложение № 3

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Парабельский район»  и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»   
                                                                                                                                                                    

ЗАЯВЛЕНИЕ 

получателя муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Руководителю муниципального учреждения «Отдел культуры Парабельской районной администрации муниципального образования «Парабельский район»




                      ____________________________________






(Фамилия, имя, отчество)

                                             от_________________________________

                                                                    (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

                                                                                                     _______________________________________

                                                                                                          (Юридическое или физическое лицо)

                                                                                                     _________________________________________

                                                                                      (место регистрации, адрес)

Заявление 

Прошу Вас предоставить сведения о принадлежности к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) здания (строения, сооружения), расположенного по адресу: ____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (полный адрес места нахождения объекта недвижимости, в том числе район, город, село, поселок, улица, номер дома, литера строения)
___________________                                                            (дата, подпись)
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
	    
	Приложение №4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории Парабельского муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»



Проверка заявления








Заявление  соответствует требованиям Административного регламента





   Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления











