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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18 мая 2018 года    № 378
город Верхний Тагил

Об утверждении Административного регламента предоставления Муниципальным органом охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения муниципальной услуги по предоставлению информации 

об объекте культурного наследия
В целях повышения качества и доступности государственных услуг, в соответствии с Федеральными законами от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» и от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Свердловской области от 21 июня 2004 года № 12-ОЗ «О государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в Свердловской области», в связи с возложенными полномочиями  в сфере охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения на территории городского округа Верхний Тагил на Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры, спорта и молодежной политики городского округа Верхний Тагил» в соответствие с Постановлением администрации городского округа Верхний Тагил от 05.12.2017 № 736 «Об утверждении Положения о сохранении объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного  (муниципального) значения на территории городского округа Верхний Тагил»,  руководствуясь Уставом городского округа Верхний Тагил 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления  Муниципальным органом охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения муниципальной услуги по предоставлению информации об объект культурного наследия (Прилагается). 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Упорову И.Г.

Глава городского округа

Верхний Тагил







В.Г. Кириченко
Утвержден

постановлением администрации

городского округа Верхний Тагил

от 18.05.2018 № 378
Административный регламент предоставления Муниципальным органом охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения муниципальной услуги по предоставлению информации об объекте культурного наследия
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления Муниципальным органом охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения (далее - Управление) муниципальной услуги по предоставлению информации об объекте культурного наследия (далее - Регламент) являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объекте культурного наследия (далее - муниципальная услуга), эффективность работы структурных подразделений Управления и его должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия, реализацию прав граждан.

1.2. Круг заявителей


2. Заявителями являются любые физические, юридические лица, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители). 

3. От имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные настоящим Регламентом, могут подавать (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей при взаимодействии с государственными органами (далее - представители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Место нахождения Управления:

Свердловская область, город Верхний Тагил , улица Маяковского, 2а.

Почтовый адрес Управления: 624162, Свердловская область, город Верхний Тагил, улица Маяковского, 2а.

График работы Управления:

понедельник – четверг: с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15;

пятница: с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес официального сайта Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт Управления), содержащий информацию о предоставлении государственной услуги: www. uksmp-vtagil.ru 
Адрес электронной почты Управления: korolko75@yandex.ru.

Электронные обращения направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте Управления.

Информация о графике (режиме) работы Управления:

1) сообщается по телефонам для справок, указанным в пункте 7 настоящего Регламента;

2) публикуется на официальном сайте Управления.

5. Место нахождения государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» на территории городского округа Верхний Тагил» (далее – ГБУ СО «МФЦ»):

Свердловская область, город Верхний Тагил, улица Маяковского, 17А.

Также информацию о местонахождении ГБУ СО «МФЦ» и его филиалов можно найти на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.mfc66.ru.

Информацию о графике работы ГБУ СО «МФЦ» можно получить на официальном сайте этой организации, а также по телефону для справок, указанному в пункте 7 настоящего Регламента.

6. Справочные телефоны Управления:

телефон Управления: (343 57) 2-00-70;

телефон ГБУ СО «МФЦ» на территории городского округа Верхний Тагил»:

(343 57) 2-37-67.
7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, может быть получена заявителями:

1) по телефонам, указанным в пункте 6 настоящего Регламента, в соответствии с графиком работы Управления;

2) в порядке личного обращения в соответствии с графиком работы Управления;

3) в порядке письменного обращения в Управление, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) в порядке письменного электронного обращения в Управление через раздел «обратная связь» официального сайта Управления, указанного в пункте 4 настоящего Регламента;

5) в ГБУ СО «МФЦ» и его филиалах.

Ответ на письменное обращение, в том числе направленное по электронной почте, направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на официальном сайте Управления, указанном в пункте 4 настоящего Регламента;

2) в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Управления, указанном в пункте 4 настоящего Регламента.

К размещаемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги относится:

1) справочная информация, указанная в пунктах 4-6 настоящего Регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Свердловской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

3) текст настоящего Регламента;

4) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) формы и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) информация о номере кабинета (офиса), где осуществляется прием заявителей; фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об объекте культурного наследия.

2.2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу, организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга предоставляется Управлением, а именно директором Управления.

10. Обращение в иные организации для предоставления государственной услуги не требуется.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


11. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителю информации об объекте культурного наследия, предусмотренной пунктом 2 статьи 20 Федерального закона от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»  (далее - информация об объекте);

2) отказ в предоставлении информации об объекте.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


12. Управление предоставляет муниципальную услугу в срок не более чем 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Управлении или ГБУ СО «МФЦ» (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для ее предоставления, через ГБУ СО «МФЦ»).

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через ГБУ СО «МФЦ», срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в ГБУ СО «МФЦ».


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги


13. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Свердловской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237); 

2) Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», 2002, 29 июня, № 116-117) (далее – Федеральный закон № 73-ФЗ);

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, 30 июля, № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

4) Закон Свердловской области от 21 июня 2004 года № 12-ОЗ «О государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в Свердловской области» («Областная газета», 2004, 26 июня, № 162); 

5) Постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 
№ 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Областная газета», 2011, 25 ноября, № 441-442);

6) Постановление Правительства Свердловской области от 21.11.2012 
№ 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги» («Областная газета», 2012, 29 ноября, № 521-523);

7) иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Свердловской области.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем


14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующую информацию: почтовый адрес с индексом отделения связи, контактный телефон, факс (при наличии); адрес электронной почты (при наличии); дату составления - для физических лиц, дату и номер регистрации исходящего документа - для юридических лиц; адрес, а в отсутствие адреса - местонахождение объекта культурного наследия (далее - заявление). 


В заявлении должны быть указаны конкретные запрашиваемые сведения об объекте культурного наследия, составляющие информацию, в соответствии с перечисленными сведениями: сведения о наименовании объекта культурного наследия; сведения о времени возникновения или дате создания объекта культурного наследия; сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта культурного наследия и (или) дате связанного с ним исторического события; 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; 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 реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны); описание границ территории объекта культурного наследия; фотографическое изображение объекта культурного наследия; сведения о собственнике объекта культурного наследия и пользователе объектом культурного наследия; сведения о собственнике земельного участка и пользователе земельным участком;

2) данные об объекте культурного наследия, необходимые для его идентификации (фотофиксационные, картографические, плановые и иные материалы), представляемые по усмотрению заявителя в случае, если требуется установить (уточнить) адрес. 

Форма заявления приведена в приложении к настоящему Регламенту.
15. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 14 настоящего Регламента, представляются посредством личного обращения заявителя, по почте, через ГБУ СО «МФЦ» либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов.


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить


16. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрен.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

17. Управление в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) представление документов и информации или осуществление действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. Оснований для приостановления государственной услуги не предусмотрено.

20. В предоставлении государственной услуги отказывается в случае:
1)отсутствия в заявлении: для физических лиц - фамилии гражданина, направившего заявление, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
для юридических лиц - идентификационных данных (реквизитов) юридического лица, подписи руководителя или замещающего его лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
2) невозможности прочтения заявления, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
3) невозможности идентификации объекта культурного наследия по указанным в заявлении сведениям.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги


21. Перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде сведений (документов), выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

22. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

23. Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

24. Время ожидания заявителями в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

25. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в течение одного рабочего дня со дня поступления указанных документов в Управление.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов

26. Помещения для работы с заявителями (далее – помещения) размещаются в здании Управления. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами. Путь следования к помещениям обозначается указателями.

Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивают беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Помещения оборудуются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, осуществляющего прием документов, а также режима работы и приема заявителей.

На территории, прилегающей к зданию Управления, имеются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для граждан. Места ожидания оборудуются стульями, столами с наличием в достаточном количестве бумаги формата А4 и канцелярских принадлежностей для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений.

В местах для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальном сайте Управления.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, а также обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.17 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
27. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) соотношение одобренных обращений к общему количеству поступивших;

2) количество жалоб, поступивших в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на организацию приема заявителей;

3) количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу, в части вопросов, касающихся неправомерных действий, в связи с принятыми решениями об отказах в предоставлении муниципальной услуги;

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

5) количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

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

7) возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и получение результата предоставления муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ»;

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Заявитель на стадии рассмотрения его обращения Управлением имеет право:

1) представлять дополнительные материалы и документы по рассматриваемому обращению;

2) получать уведомление о направлении обращения в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) обращаться с обращением о прекращении рассмотрения обращения;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

Должностные лица Управления обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей муниципальной услуги;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных обращений заявителей муниципальной услуги документов и материалов в других органах и организациях и иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

Параметрами полноты и качества ответа на обращение являются:

1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращение общепринятых правил, правил и стандартов делопроизводства.

28. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Управление по мере необходимости, в том числе за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по почте, через ГБУ СО «МФЦ» либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

29. Муниципальная услуга предоставляется через ГБУ СО «МФЦ» в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объекте в бумажном виде.


Муниципальная услуга в электронном виде предоставляется в части подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Применение средств электронной подписи не требуется.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в многофункциональных центрах

3.1. Административные процедуры

30. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) оформление и регистрация информации об объекте либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объекте;

4) выдача информации об объекте  либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объекте 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

31. Основанием для начала административной процедуры является получение директором Управления заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных посредством личного обращения заявителя, по почте, через ГБУ СО «МФЦ», либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов.

Директор Управления фиксирует поступившее заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в день его получения.

Максимальное время, затраченное на выполнение административного действия, не должно превышать 10 минут в течение одного рабочего дня.

3.3. Проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

32. Основанием для начала административной процедуры является поступление к директору Управления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на выполнение административного действия, не должно превышать одного рабочего дня.

Директор Управления:

1) проводит экспертизу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принимает решение о предоставлении или об отказе  в предоставлении муниципальной услуги;

Решение о подготовке информации об объекте принимается в случае отсутствия оснований об отказе в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Регламента
33. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
не должен превышать пяти календарных дней.
3.4. Оформление и регистрация информации об объекте либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объекте

34. Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

35. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Регламента, директор Управления готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - проект уведомления).

36. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Регламента, директор Управления готовит проект документа, содержащий информацию об объекте, предусмотренную пунктом 2 статьи 20 Федерального закона N 73-ФЗ (далее - проект документа). 


Проект документа оформляется директором Управления на бланке Управления. В проекте документа указываются те виды запрошенной информации (сведений об объекте культурного наследия), которыми располагает Управление во время подготовки документа. В случае предоставления заявителю в соответствии с его запросом фотографических изображений объекта культурного наследия на бумажном носителе, Управление предоставляет черно-белые копии на бумаге для офисной техники формата A4 в виде общих видов памятников или ансамблей (не более двух изображений). 

Директор Управления выполняет регистрацию путем присвоения регистрационного номера, указания даты в журнале, предусмотренном номенклатурой дел Управления.

37. Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом, не должен превышать десяти рабочих дней.
3.5. Выдача информации об объекте либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объект

38. Директор Управления осуществляет передачу подписанного уведомления заявителю лично, по почте по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, по электронной почте или через ГБУ СО «МФЦ».
В случае получения уведомления лично заявитель или курьер ГБУ СО «МФЦ» на копиях проставляет отметку о получении уведомления с указанием даты получения уведомления и расшифровкой подписи лица, получившего уведомление.
39. Директор Управления осуществляет передачу подписанного документа, содержащего информацию об объекте, заявителю лично либо через курьера ГБУ СО «МФЦ». Заявитель или курьер ГБУ СО «МФЦ» при получении документа в журнале регистрации и выдачи документа, содержащего информацию об объекте, проставляет отметку о получении документов с указанием даты получения документов и расшифровкой подписи лица, получившего документы.
40. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трех рабочих дней.

3.6. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг


41. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется в части подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и других средств информационно-телекоммуникационных технологий. К заявлению прилагаются документы, указанные в пункте 14 настоящего Регламента.

Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, возможна через ГБУ СО «МФЦ».

Для получения муниципальной услуги заявители представляют в ГБУ СО «МФЦ» заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

ГБУ СО «МФЦ» принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и выдает заявителю один экземпляр заявления с указанием перечня принятых документов и даты приема в ГБУ СО «МФЦ».

Принятые заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в ГБУ СО «МФЦ» регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером ГБУ СО «МФЦ». Рядом с оттиском штампа также указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего заявление.

ГБУ СО «МФЦ» проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.

Информационный обмен между ГБУ СО «МФЦ» и Управлением осуществляется на бумажных носителях курьерской доставкой.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются ГБУ СО «МФЦ». Заявления передаются в Управление на следующий рабочий день после приема в ГБУ СО «МФЦ».

Управление обеспечивает передачу в ГБУ СО «МФЦ» результата предоставления муниципальной услуги по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 1 экземпляре.


Датой начала предоставления муниципальной услуги считается дата регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданного в ГБУ СО «МФЦ», директором Управления. Датой окончания предоставления муниципальной услуги считается дата передачи результата предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ СО «МФЦ», которая фиксируется в журнале регистрации и выдачи информации об объектах либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах.
Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

42. Текущий контроль осуществляется систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
43. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в двух формах: плановой и внеплановой.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются: 

1) в соответствии с утвержденными календарными планами целевых проверок Управления, но не реже чем один раз в квартал;

2) в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Свердловской области, устанавливающих формы отчетности о предоставлении государственной услуги.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в связи с рассмотрением поступивших в Управление жалоб в отношении действий (бездействия) должностных лиц и принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам текущего контроля.

По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

4.3. Ответственность должностных лиц Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

44. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

45. Должностные лица Управления, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур.

Ответственность должностных лиц Управления закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

46. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном пунктом 7 настоящего Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе заявителя или организации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Управления, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

47. Заявитель имеет право на досудебное обжалование решений и действий (бездействия) Управления, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии 
с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.2. Предмет жалобы

48. Предметом жалобы могут быть решения и действия (бездействие) Управления, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

49. Уполномоченным на рассмотрение жалобы органом является Управление в случае обжалования действий (бездействия) должностных лиц Управления или администрация городского округа Верхний Тагил, курирующая вопросы соответствующего направления, в случае обжалования решения директора Управления.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

50. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб размещается:

1) на информационных стендах, расположенных в Управлении, ГБУ СО «МФЦ»;

2) на официальном сайте Управления, указанном в пункте 4 настоящего Регламента;

3) в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

51. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, оформленная в соответствии с требованиями части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

52. Жалоба подается в Управление заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.
53. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических и юридических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

54. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением по месту предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте или через ГБУ СО «МФЦ».

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управлении.

55. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» общего пользования, официального сайта Управления, указанного в пункте 4 настоящего Регламента, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части второй пункта 53 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

56. Время приема жалоб Управлением должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

57. Заявитель, подающий жалобу, имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в порядке, установленном пунктом 7 настоящего Регламента.

58. Жалобы на решения, принятые директором Управления
направляются в администрацию городского округа Верхний Тагил.
59. Жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги ГБУ СО «МФЦ» рассматриваются директором Управления.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управлении.

60. Жалоба, поступившая в письменной форме в Управление, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее – Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера. 

Ведение Журнала осуществляется по форме и в порядке, установленным правовым актом Управления.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

61. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Срок обжалования отказа Управления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений составляет пять рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

62. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок Управлением, а также опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

63. Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) при наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или имуществу директору Управления, а также членов его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

2) при отсутствии возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившего жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
64. Управление отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб 
на решения и действия (бездействия) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, 
и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, утвержденного постановлением Правительства Свердловской области от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги», в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) если по результатам рассмотрения жалобы решения и действия (бездействия) Управления, его должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, признаны правомерными.
65. При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по предоставлению заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.7. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы

66. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
67. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица Управления, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Управления, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги заявителю;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
68. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления.

69. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

70. Если заявитель не удовлетворен принятым по жалобе решением, последнее может быть обжаловано в судебном порядке.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

71. Заявитель имеет право на получение информации и документов (копии документов), необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы

72. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 7 настоящего Регламента.

	
	Директору Управления муниципального органа охраны объектов культурного наследия 



	
	от

	
	

	
	

	
	Адрес заявителя (ей):

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Телефон:

	
	е-mail

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	

	
	


Прошу выдать Справку о наличии статуса объекта культурного наследия 
у объекта недвижимости​​​​​​​​​​​​_______________________________________________, расположенного по адресу:​​​​______________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Примечания:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложения(копии):
1. Кадастровый паспорт: да​​___нет___;

2. План земельного участка (из технического паспорта БТИ): да​​___нет___;

3. Фото объекта: да​___ нет___;

4. Иная информация или сведения об объекте: ________________________________________________________________
	«​​_____»_____________________20___года


	

	Заявитель:
	

	(Ф.И.О.)
	(подпись)


	
	Приложение 
к Административному регламенту предоставления Муниципальным органом охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения муниципальной услуги по предоставлению информации об объекте культурного наследия


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
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МФЦ











Заявитель





Специалист отдела Управления, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции








МФЦ








Принятие решения о подготовке информации об объекте либо об отказе в предоставлении информации об объекте





Выдача информации об объекте





Выдача уведомления �об отказе в предоставлении информации об объекте








Оформление и регистрация информации об объекте





Оформление и регистрация уведомления об отказе в предоставлении информации об объекте








Должностное лицо


Управления





Проведение экспертизы документов





Прием �и регистрация документов








