Приложение № 8 к распоряжению
Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 03.07.2012 № 535-р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции
«Регулирование использования объектов культурного наследия».

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной функции.
Наименование муниципальной функции «Регулирование использования объектов культурного наследия».
1.2. Наименование структурного подразделения, исполняющего муниципальную функцию.
Муниципальную функцию исполняет управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области через муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр», совместно с органами местного самоуправления.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов  Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 26 мая 1996 г. № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Закон Московской области от 05 декабря 1997г. № 69/97- ОЗ «О культуре»;
- Закон Московской области от 21 января 2005 г. № 26/2005-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Московской области»;
- постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008 №1021/15 «Об утверждении положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;
- Устав городского округа Электросталь Московской области;
- Положение об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (с последующими изменениями и дополнениями);

- Устав муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр» городского округа Электросталь Московской области.
1.4. Результат исполнения муниципальной  функции.
Результатом исполнения муниципальной функции являются:
- наличие и ведение муниципального реестра объектов культурного наследия;
- предоставление информации об объектах культурного наследия  в пределах данных,  содержащихся в муниципальном реестре; 

- контроль за соблюдением действующего законодательства в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия, земель историко-культурного назначения и зон их охраны, расположенных на территории городского округа.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции:
- Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области по адресу: 
144003,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.5.
Сведения о графике (режиме) работы:
понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00 часов;
пятница: с 9.00 до 16.45 часов;
перерыв: 13.00 - 14.00 часов;
суббота, воскресенье - выходной.
- муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр» по адресу: 
144003,Московская область, городской округ Электросталь , ул. Расковой, д.37. 

Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
2.1.2. Справочные телефоны:

Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области: 
8(496) 571-98-40, 8 (496) 571-98-43, 8 (496) 571-98-44. 
Муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр»: 8(496)571-15-72.
2.1.3. Адреса официальных сайтов информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащие информацию о порядке исполнения муниципальной функции:
Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области:  Интернет-сайт: www.electrostal.ru,

E-mail:  ypravlenie_kidm@mail.ru.
- муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр»

по адресу: г. Электросталь, ул. Расковой, д.37.
E-mail: el-museum@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 

8(496)571-15-72;
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о месте нахождения и графике работы управления по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области и структурных подразделений:

- на стендах в местах исполнения муниципальной функции;

- на официальном сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.2. Срок исполнения муниципальной функции.
Муниципальная функция  оказывается постоянно, в течение года.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ)

3.1. Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является:

- Положение  «О муниципальном реестре недвижимых памятников истории и культуры городского значения города Электросталь Московской области» (постановление  Главы города Электросталь Московской области от 16.05.97 № 445/9);

- муниципальный реестр недвижимых памятников истории и культуры городского значения города Электросталь Московской области.
3.2. Содержание административных действий, входящих в состав  административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения.
3.2.1. Обеспечение учета и сохранности объектов культурного наследия:

- определение перечня объектов культурного наследия; 

- проведение паспортизации объектов культурного наследия;

- ведение реестра объектов культурного наследия;

-организация использования и охраны объектов культурного наследия в соответствии с законодательством субъекта РФ.
3.2.2. Предоставление информации об объектах культурного наследия (осуществление информационно-справочной деятельности):

- регистрация обращения  в установленном порядке;

- передача обращения непосредственно исполнителю;

- рассмотрение исполнителем обращения и подготовка ответа/ отказа;
- предоставление ответа  заявителю или информирование об отказе в предоставлении ответа.
Выполнение административных действий происходит постоянно.
3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Должностными лицами, ответственными  за выполнение  административного действия являются:

- работники Управления, ответственные за исполнение муниципальной функции;

- директор МВЦ.
3.4. Условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения данной муниципальной функции не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
3.5. Результат Административной процедуры.  
Результатом Административной процедуры является регулирование использования объектов культурного наследия.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является отчет об исполнении муниципальной функции физическим и юридическим лицам.
Отчет может иметь любую форму: текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д.
Периодичность предоставления отчетности о выполнении муниципальной услуги – по итогам года – до конца января, следующего за отчетным периодом.
3.6. Блок-схемы исполнения муниципальной функции (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
IV. Порядок и формы контроля за исполнением
Муниципальной ФУНКЦИИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками Управления и МВЦ по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции. 

Проверка исполнения муниципальной функции осуществляется начальником Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений исполнения муниципальной функции оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться специалисты иных структурных подразделений Администрации городского округа Электросталь Московской области.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица  Управления и МВЦ несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.

За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, ИСПОЛНяющего муниципальную ФУНКЦИЮ, а так же должностных лиц
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции.
Получатели муниципальной функции вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной функции, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в Учреждение, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Обращение заявителей может быть письменным и устным.
Письменное обращение может быть направлено по почте, электронной почте в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Письменное обращение (жалоба) получателя муниципальной функции должно содержать следующую информацию:

-наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или Учреждения;

-фамилия, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес заявителя;

-текст обращения;

-личную подпись заявителя;

-дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Прием письменных обращений направляется:

- в Учреждения – на имя директора;

- в Управление – на имя начальника  Управления;

- в Администрацию городского округа Электросталь Московской области – на имя заместителя Главы Администрации, направляющего деятельность культуры  или Главы городского округа Электросталь Московской области. 

Письменное обращение, поступившее в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области в  соответствии с их компетенцией, регистрируется в течение 3 дней с момента поступления, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Учреждения, Управления или Администрации городского округа Электросталь Московской области.
Во время приема может быть принята устная форма обращения. В устной  форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Управления, Администрации городского округа Электросталь Московской области заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия)  на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной функции на основании настоящего Регламента, устно или письменно.
5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
 Учреждение, Управление, Администрация городского округа Электросталь Московской области при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение получателя муниципальной функции с жалобой или претензией на действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов Учреждения.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов Учреждения могут быть обжалованы  директором  Учреждения, начальником Управления, заместителем Главы Администрации, направляющим деятельность культуры или Главой городского округа Электросталь Московской области.

Директор Учреждения, начальник Управления, заместитель Главы Администрации, направляющий деятельность культуры  или Глава городского округа Электросталь Московской области:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других  органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Ответ на жалобу подписывается  лицом, ответственным за рассмотрение жалобы и направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы можно получить на информационных стендах Учреждения, на официальных сайтах Учреждения и Администрации городского округа Электросталь Московской области.

5.6. Структурные подразделения и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц  могут быть адресованы директору Учреждения, начальнику Управления, заместителю Главы Администрации, направляющему деятельность культуры, Главе городского округа Электросталь Московской области.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Поступившая жалоба рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. Регистрация жалобы осуществляется в течение 3 дней с момента поступления.
В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
Результатом исполнения данной Административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

Приложение №1

к административному регламенту

Блок-схемы исполнения муниципальной функции
«Регулирование использования объектов культурного наследия»







































Предоставление ответа заявителю или информирование об отказе


в предоставлении ответа











1. Обеспечение учета и сохранности объектов культурного наследия





Определение перечня объектов культурного наследия





Проведение паспортизации объектов культурного наследия





Ведение реестра объектов культурного наследия





Организация использования и охраны объектов культурного наследия





2. Предоставление информации об объектах культурного наследия (осуществление информационно-справочной деятельности)





Регистрация обращения  в установленном порядке





Передача обращения непосредственно исполнителю





Рассмотрение исполнителем обращения и подготовка ответа/ отказа








