
Администрация Нязепетровского муниципального округа
Челябинской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08.07.2025 г. № 868
г. Нязепетровск                     
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги



В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Нязепетровского муниципального округа от 06.02.2025 г. № 180 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Нязепетровского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия».

2. Признать утратившими силу постановления администрации Нязепетровского муниципального района:

от 17.04.2017 г. № 172 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги учреждением культуры»;

от 21.11.2018 г. № 839 «О внесении изменений в постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 17.04.2017 г. № 172»;

от 18.03.2021 г. № 239 «О внесении дополнения в постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 21.11.2018 г. № 839».

3. Управлению экономического развития администрации Нязепетровского муниципального округа (Пенькова Л.Г.) внести изменение в сводный перечень муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых администрацией Нязепетровского муниципального округа и подведомственными ей учреждениями.
4. Настоящее постановление подлежит опубликованию на официальном Сайте Нязепетровского муниципального района Челябинской области (www.nzpr.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС77-81111 от 17 мая 2021 г.).
Глава Нязепетровского 
муниципального округа                                                                                          С.А. Кравцов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Нязепетровского муниципального округа

от  08.07.2025 г. № 868
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия»
Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения условий для сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, находящихся в собственности Нязепетровского муниципального округа, повышения информированности граждан и организаций, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.
Круг Заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, имеющим намерение получить информацию, являющуюся предметом муниципальной услуги (далее – заявители), при этом:
заявители – физические лица вправе выступать при предоставлении услуги лично, либо действовать через своих представителей;
заявители – юридические лица действуют в лице своих уполномоченных органов и иных представителей. Полномочия представителя должны быть удостоверены в порядке, предусмотренном Российской Федерацией.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Музейно-выставочный центр» (далее – МБУК «МВЦ»):

Местонахождение:
456970, Челябинская область, г. Нязепетровск, ул. Свердлова, 21.  
Режим работы:
Понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00 часов.
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни;
2) по телефону музея: 8 (35156) 3-17-72;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты: np.muzey@yandex.ru;

4) посредством размещения информации в СМИ и на информационных стендах.

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

требований по оформлению заявления, необходимого для предоставления информации об объектах культурного наследия;

 перечня документов, необходимых для предоставления информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Нязепетровского муниципального округа;
перечня документов для предоставления заключения о наличии либо отсутствии на земельных участках объектов культурного наследия;

срока оформления, времени приема и выдачи документов;

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

5. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги работник МБУК «МВЦ» обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности;

подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

6. При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме сотрудники МБУК «МВЦ» обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.

7. 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.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги

8. Муниципальная услуга: «Предоставление информации об объектах культурного наследия».
Наименование органа местного  самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Музейно-выставочный центр».
Результат предоставления муниципальной услуги

 
10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Нязепетровского муниципального округа; 
отказ в предоставлении информации.
Срок предоставления муниципальной услуги

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий - 10 (десять) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия.

12. Прием заявления, проверка документации на комплектность и правильность оформления осуществляется работником МБУК «МВЦ» в течение - 15 (пятнадцать) минут. Регистрация заявления осуществляется в день полу​чения обращения (заявления) за предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
13. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
заявление о предоставлении информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Нязепетровского муниципального округа по форме (прилагается).

14. 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.

15. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

16. Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в 1 (одном) экземпляре и подписывается заявителем.

17. Заявление предоставляется заявителем в МБУК «МВЦ» лично или почтовым отправлением.

18. 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.
Перечень документов, который заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так ка они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
19. Указанные документы отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
20. Основания для отказа в приеме заявки на предоставление муниципальной услуги отсутствуют. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
21. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие информации об объекте культурного наследия;

отсутствие у объекта, на предоставление информации о котором подано заявление, статуса объекта культурного наследия;

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;
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать - 15 (пятнадцать) минут. Срок регистрации запроса – 15 (пятнадцать) минут. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

24. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, места ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также быть оборудованы стульями и столами, иметь письменные принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

25. На информационном стенде и на сайте МБУК «МВЦ» размещается следующая информация:
 реквизиты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения;
образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Регламент;

место нахождения, график работы, номера контактных телефонов работников МБУК «МВЦ»
26. Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

27. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги и места для заполнения документов оборудуются столами и стульями.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
28. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений граждан и организаций за оказанием муниципальной услуги;
соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги;
количество поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления государственной услуги;

количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги - максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 (пятнадцать) минут;

2) рассмотрение заявления - максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день;

3) подготовка информации – максимальный срок выполнения административной процедуры составляет максимальный срок 7 рабочих дней.

Работник МБУК «МВЦ», ответственный за предоставление информации:

проверяет наличие информации о запрашиваемом объекте;

осуществляет подготовку информации; 

готовит проект письма о предоставлении информации об объекте культурного наследия или при выявлении оснований для отказа, проект письма об отказе в предоставлении информации;

передает проект письма о предоставлении информации об объекте культурного наследия на согласование директору МБУК «МВЦ».

4) выдача (направление) ответа заявителю - максимальный срок выполнения административного действия составляет максимальный срок 2 рабочих дня. 
30. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в МБУК «МВЦ». Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено Почтой России или электронной почтой.

31. Работник МБУК «МВЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляют учет (регистрацию) входящих документов, в соответствии с установленными требованиями делопроизводства, и вносят соответствующую запись о приеме документов, в том числе:
регистрационный номер;

дату приема документов;

фамилию, имя, отчество или наименование заявителя;

наименование входящего документа;
дату и номер входящего документа заявителя.

32. При несоответствии заявления требованиям Административного регламента работник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

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

При поступлении обращения (запроса) заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты пользователя, работник МБУК «МВЦ» распечатывает указанное обращение и регистрирует его в установленном порядке.

34. Входящая корреспонденция, в том числе, направленная в электронном виде, передается работником, ответственным за учет входящей корреспонденции на рассмотрение и резолюцию директору МБУК «МВЦ».

35. Максимальное время приема и регистрации заявления при личном обращении заявителя - 15 (пятнадцать) минут, максимальное время регистрации заявления, направленного в электронном виде – 1 (один) рабочий день.

36. После регистрации 1 (один) экземпляр ответа заявителя выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя) (или) направляется в его адрес почтовым отправлением. Второй экземпляр остается в МБУК «МВЦ».

37. Получатели муниципальной услуги могут обратиться в МБУК «МВЦ» по электронным каналам связи. МБУК «МВЦ» информируют заявителя в трехдневный срок о получении запроса и порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в письменном виде.

38. На заявление, направленное в электронном виде, ответ высылается по электронной почте.
39. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не осуществляется.

40. Муниципальная услуга не предоставляется в рамках комплексного запроса в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и не является взаимосвязанной с иной муниципальной услугой.
	
	Приложение 
к Административному регламенту по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия» 


	Для юридических лиц –

официальный бланк организации
	Директору МБУК «МВЦ»______________________
                                                         (ФИО руководителя )

от __________________________________________
_____________________________________________
(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений)

_____________________________________________
_____________________________________________
(почтовый адрес, контактный телефон)


Заявление

о предоставлении информации об объекте культурного наследия

Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры)___________________________________________________________,

(наименование объекта культурного наследия)

расположенном по адресу: ______________________________________________________. 

* нужное подчеркнуть 

сведения о наименовании объекта культурного наследия;

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

сведения о местонахождении объекта культурного наследия;

сведения о категории историко-культурного значения объекта культурного наследия;

сведения о виде объекта культурного наследия;

описание особенностей объекта культурного наследия, послуживших основаниями для включения его в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);
сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
Информацию прошу выдать ________________________________________________

(указать способ передачи: лично заявителю,

_____________________________________________________________________________.

уполномоченному лицу или отправить по почте)

__________________________

(дата подачи заявления)

__________________________      ____________________   ___________________________
(наименование должности        

                (подпись)                                  (расшифровка подписи)

руководителя организации для юридических лиц)

