PAGE  
27

[image: image1.png]



	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНСК-КУЗНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от
	21.02.2019
	№
	240
	

	
	

	г. Ленинск-Кузнецкий
	

	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача задания на проведение работ по сохранению    объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения»
	

	
	


В соответствии со статьей 45 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ               «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах                          организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Ленинск-Кузнецкий городской округ,                           п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения». 
2. Управлению культуры администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа (Т.Н.Жукова) обеспечить соблюдение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального)              значения».


3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы    Ленинск-Кузнецкого городского округа по социальным вопросам Е.Н.Сидоренко.
	Глава Ленинск-Кузнецкого 

        городского округа
	К.А.Тихонов


	УТВЕРЖДЕН

	постановлением  администрации Ленинск-Кузнецкого    городского 

	округа от
	21.02.2019
	№
	240



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного 
наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения» (далее – административный регламент) определяет порядок, последовательность административных процедур и   административных действий, сроки, стандарты предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Заявителем на получение муниципальной услуги является собственник (физическое лицо либо юридическое лицо) или иной законный владелец объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных   услуг, в том числе на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа, управления культуры администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа (далее – Управление), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал)

1.3.1.1. При личном обращении заявителя, а также при обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной   услуги, предоставляет заявителю информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления                 муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с установленными часами приема органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой     административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленное им заявление.
1.3.1.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время раз-говора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время.
1.3.1.3. Письменные обращения, поступившие посредством почтовой связи, принятые на личном приеме, а также обращения в форме электронного документа рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
1.3.2.1. Справочную информацию о порядке предоставления муниципальной     услуги и об органе, предоставляющем данную муниципальную услугу, можно получить:

на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»);

на официальном сайте Управления в сети «Интернет»;

на Едином портале;

на информационных стендах в Управлении;

при личном обращении заявителя в Управление;

при обращении в письменной форме в Управление;

при обращении в форме электронного документа на официальную электронную почту Управления;

по телефонам Управления.

1.3.2.2. На официальных сайтах в сети «Интернет» подлежит размещению следующая информация:

административный регламент с приложениями;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – необходимые документы);
справочная информация (почтовый адрес, адрес официального сайта, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы) об органе, предоставляющем муниципальную услугу.

1.3.2.3. На информационных стендах в Управлении подлежит размещению следующая информация:

текст административного регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном сайте Управления в сети «Интернет»);
образцы заполнения документов;
почтовый адрес, адрес официального сайта, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы Управления;
должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача задания на проведение      работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – управление  культуры администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные организации.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результат предоставления муниципальной услуги: 
выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения (далее –     задание);
отказ в выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней с даты получения (регистрации) Управлением заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит размещению на официальном   сайте Управления в сети «Интернет».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с      нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Для получения муниципальной услуги в Управление предоставляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно       приложению № 1 к настоящему  административному регламенту), подписанное заявителем или его уполномоченным лицом, подлинник в одном экземпляре; 
2) документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление о     выдаче задания, копия документа, подтверждающего право собственности или владения.
2.7. Запрещается требовать от получателя муниципальной услуги:
предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,     возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и муниципальными правовыми актами Ленинск-Кузнецкого городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления;
документы исполнены карандашом;
документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в сле-дующих случаях:

1) указанные в заявлении работы не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации и правовых актов Кемеровской области в области сохранения объектов культурного наследия, а также требованиям охранного обязательства собственника или иного законного владельца объекта культурного наследия (памятника истории и культуры);

2) заявление о выдаче задания подписано неуполномоченным лицом;

3) не представлены документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6 настоящего административного регламента. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением в срок не более 30 рабочих дней с даты получения (регистрации) заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменной форме.
Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется любым доступным способом в срок не более 3 рабочих дней с даты его регистрации в Управлении. 

Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди для заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в Управление непосредственно от заявителя, регистрируется в день его поступления.  
Регистрация заявления, поступившего в бумажном виде или в форме электронного документа, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления в Управление. 
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная        услуга
2.13.1. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Управления.
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.
На информационных стендах размещаются сведения о графике работы Управления, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления         муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
В местах ожидания предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты). 
Кабинеты для приема граждан оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Управления.

2.13.2. В соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», при предоставлении муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников)  Управление обеспечивает:

условия для беспрепятственного доступа и самостоятельного передвижения к месту предоставления муниципальной услуги;

прием документов на первом этаже здания, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и  не имеющих возможность самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Управления;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее         специальное обучение;

создание на территории, прилегающей к зданию, в котором расположено Управление, специальных мест для парковки транспортных средств инвалидов;

оборудование здания пандусами, специальными ограждениями, перилами;

возможность самостоятельного передвижения, в том числе с использованием кресла-коляски.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

получение исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

возможность выбора заявителем (представителем заявителя) форм обращения за получением муниципальной услуги; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистом Управления при предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя (представителя заявителя) по результатам предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям);
транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

2.15. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Управление по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность ограничивается режимом работы Управления.
2.16. Способ предоставления необходимого пакета документов (почтой, электронной почтой, посредством личного обращения) определяется заявителем.
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
3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему необходимых документов;

б) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему необходимых документов; 
в) выдача или отказ в выдаче задания.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему необходимых документов
3.2.1. Основанием для выполнения административной процедуры является поступившее заявление о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения.
Обращение заявителя в Управление может осуществляться как лично, так и путем направления заявления в письменной форме на почтовый адрес или адрес официальной электронной почты Управления. 
При направлении заявления на почтовый адрес или адрес официальной электронной почты Управления днем подачи заявления считается день поступления заявления в Управление. 
3.2.2. Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  административной  процедуры,  – ответственный специалист, назначенный приказом Управления. 

Ответственный специалист Управления: 
проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель             заявителя);

проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов;

проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При предоставлении заявителем всех необходимых документов и их соответствии установленным настоящим административным регламентом требованиям специалист принимает поступившие документы и заявление. Прием необходимых документов фиксируется в журнале регистрации заявлений о выдаче заданий на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения (далее - журнал регистрации заявлений о выдаче заданий). 

При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются все представленные им документы с указанием причин возврата.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления в Управление всех необходимых документов.

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация необходимых документов в журнале регистрации заявлений о выдаче заданий либо отказ в приеме документов.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему необходимых документов
3.3.1. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация необходимых документов в журнале регистрации заявлений о выдаче заданий.
3.3.2. Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  административной  процедуры,  – ответственный специалист, назначенный приказом Управления. 

Ответственный специалист  проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

При соответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента ответственный специалист готовит в двух экземплярах проект задания. Подготовленный ответственным специалистом проект задания направляется на утверждение начальнику Управления.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит в двух экземплярах проект уведомления об отказе в выдаче задания. Проект уведомления об отказе в выдаче задания оформляется на официальном бланке Управления. Подготовленный ответственным специалистом проект уведомления об отказе в выдаче задания направляется на подписание начальнику Управления.

Утвержденные (подписанные) документы возвращаются ответственному специалисту для их выдачи (направления) заявителю.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 рабочих дней со дня регистрации заявления и необходимых документов (присвоения входящего номера) в Управлении.

3.3.4. Результатом административной процедуры является совершение одного из следующих действий:

утверждение начальником Управления задания (по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту), если принято положительное решение о выдаче задания;

подписание начальником Управления уведомления об отказе в выдаче задания, если в выдаче задания отказано.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале учета выдачи заданий на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения (далее - журнал учета выдачи заданий), если принято положительное решение о выдаче задания, или в журнале регистрации уведомлений, если в выдаче задания отказано.

3.4. Выдача или отказ в выдаче задания
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированных документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  административной  процедуры,  – ответственный специалист, назначенный приказом Управления. 

После подписания и регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист Управления: 

в случае выбора заявителем способа получения результата предоставления        муниципальной услуги «лично» в Управлении уведомляет заявителя (его представителя) по телефону о готовности результата предоставления муниципальной услуги;
в случае выбора заявителем способа получения результата предоставления        муниципальной услуги «по почте» направляет документы заявителю заказным письмом с уведомлением;
при поступлении заявления через Единый портал задание либо уведомление об отказе в выдаче задания направляет заявителю через Единый портал либо по иному    адресу, указанному заявителем.
3.4.2. Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

документ, удостоверяющий личность заявителя;

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель).

3.4.3. Ответственный специалист:

устанавливает личность заявителя;

проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия    выдаваемых документов);

выдает документы заявителю;

предлагает заявителю подтвердить подписью факт получения документов;

отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае, если результатом предоставления муниципальной услуги является      выдача задания, то задание выдается заявителю (его уполномоченному представителю) в срок не более 3 рабочих дней с даты его утверждения в двух экземплярах на согласование. Один экземпляр согласованного задания возвращается заявителем в Управление.

В случае, если результатом предоставления муниципальной услуги является отказ в выдаче задания, то заявителю выдается (направляется по почте или на указанный     заявителем электронный адрес) уведомление об отказе в выдаче задания в срок не более       3 рабочих дней с даты его регистрации.

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с даты утверждения задания начальником Управления или с даты регистрации уведомления об отказе в выдаче задания.

3.4.5. Результатом административной процедуры является совершение одного из следующих действий:

выдача заявителю задания;

выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче задания.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале учета выдачи заданий, если принято положительное решение о выдаче задания, или в журнале регистрации уведомлений, если в выдаче задания отказано.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного  регламента осуществляется начальником Управления.

Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется администрацией Ленинск-Кузнецкого городского округа, а также иными уполномоченными органами и должностными лицами в соответствии с нормативными актами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц либо муниципальных служащих Управления.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказа начальника Управления.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Должностные лица и муниципальные служащие Управления, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных правовых актов Ленинск-Кузнецкого городского округа, а также положений настоящего административного регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Ленинск-Кузнецкого городского округа;

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,        не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Ленинск-Кузнецкого городского округа;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Ленинск-Кузнецкого городского округа;
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ленинск-Кузнецкого городского округа, в Управление. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа, официального сайта Управления,  Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы,  на основании  которых  заявитель не согласен  с решением  и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Ленинск-Кузнецкого городского округа, в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным  полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в      пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  Заместитель главы Ленинск-Кузнецкого

городского округа по организации работы

              аппарата администрации                                                                     Р.Р.Ибрагимова
	           ПРИЛОЖЕНИЕ №
	1

	к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения» 

	ФОРМА

	Начальнику управления культуры 

администрации Ленинск-Кузнец-кого городского округа



	(фамилия, имя, отчество)


ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного
наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения

	Заявитель
	
	

	
	(наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) – для физического лица)

	СНИЛС

-

-

ОГРН/ОГРНИП

Адрес (место нахождения) заявителя: 
(субъект Российской Федерации)
(населенный пункт)

улица
д.

корп./стр.
офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:
(индекс)
(субъект Российской Федерации)
(населенный пункт)
улица
д.

корп./стр.
офис/кв.

Контактный телефон:

факс

Сайт/ Электронная почта:




Прошу принять решение о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения: 
	


Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
	

	(субъект Российской Федерации)


	

	(населенный пункт)


	улица
	
	д.
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


Виды и наименования работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения, предполагаемые к проведению:
	


Сведения о собственнике либо ином законном владельце объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
Собственник (иной законный владелец):

	


 (наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) – для физического лица)

Адрес места нахождения:

	

	(субъект Российской Федерации)


	

	(населенный пункт)

	улица
	
	д.
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


Сведения о документах-основаниях возникновения права собственности (законного владения) на объект культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
:

	Вид права
	

	
	

	Вид документа
	

	
	

	Кадастровый номер 

(или условный номер)
	

	
	

	Дата выдачи
	

	
	

	Номер государственной 
регистрации права 
	

	
	

	Ответственный представитель
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	
	

	Контактный телефон 

(включая код населенного пункта)
	

	
	

	Адрес электронной почты
	


Настоящим ходатайством подтверждаю, что принятие такого решения согласовано с собственником (пользователем) объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения.

Прошу принятое решение (задание или уведомление об отказе в выдаче задания) на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения (нужное отметить – «V»):

	
	
	выдать лично на руки


	
	
	

	
	
	направить по почте

	
	
	

	
	
	направить на электронный адрес


Приложение:
	
	         документ, подтверждающий полномочия лица, 

	
	         подписавшего заявление о выдаче задания 
	на
	
	л.


	
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	М.П.

	
	(фамилия, имя, отчество)


«_____» _______________ 20___ г.
	           ПРИЛОЖЕНИЕ №
	2

	к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия  (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения»  

	

	ФОРМА


      СОГЛАСОВАНО
                          УТВЕРЖДАЮ
_______________________________              _______________________________

            (должность)                                          (должность)
_______________________________              _______________________________

      (наименование организации)                      (наименование органа местного
                                                      самоуправления)

_____________ _________________              ____________ __________________

   (подпись)   (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)   (фамилия, имя, отчество)
"__" __________________ 20__ г.                "__" __________________ 20__ г.
            М.П.
                                         М.П.
ЗАДАНИЕ
на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия
(памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения

от____________________ № _____________
1. Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
	


2. Адрес места нахождения объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения по данным органов технической инвентаризации:

	

	(субъект Российской Федерации) 


	

	(населенный пункт) 


	улица
	
	д.   
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


3. Сведения о собственнике либо ином законном владельце объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
Собственник (законный владелец):
	

	(указать полное наименование, организационно-правовую форму юридического лица в соответствии с учредительными документами; фамилию, имя, отчество (при наличии) - для физического лица)


Адрес места нахождения: 
	

	(субъект Российской Федерации) 


	

	(населенный пункт) 


	улица
	
	д.   
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


	СНИЛС

	
	
	
	-
	
	
	
	-
	
	
	
	
	


	ОГРН/ОГРНИП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Ответственный представитель:
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	
	

	Контактный телефон
:
	

	
	

	Адрес электронной почты:
	


4. Сведения об охранном обязательстве собственника или иного законного владельца объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
	Дата
	

	Номер
	


	Орган охраны объектов культурного наследия, выдавший документ 
	


5. Реквизиты документов об утверждении границы территории объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения:
	


6. Реквизиты документов об утверждении предмета охраны объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) местного (муниципального) значения, описание предмета охраны
:
	


7. Реквизиты документов о согласовании органом охраны объектов культурного наследия ранее выполненной проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры), возможность ее использования при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия:
	


8. Состав и содержание проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры):
	Раздел 1. Предварительные работы:

	Раздел 2. Комплексные научные исследования:

	1. Этап до начала производства работ
	2. Этап в процессе производства работ

	
	

	Раздел 3. Проект реставрации и приспособления
:

	1. Эскизный проект (архитектурные и конструктивные решения проекта)
	2. Проект

	
	

	Раздел 4. Рабочая проектная документация:

	1. Этап до начала производства работ
	2. Этап в процессе производства работ

	
	

	Раздел 5. Отчетная документация
:


9. Порядок и условия согласования проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры):
	


10. Требования по научному руководству, авторскому и техническому надзору:
	


11. Дополнительные требования и условия
:
	


	Задание подготовлено:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


орг. отдел – 2                      отдел экон.анализа – 1                                          

отдел информ. – 1               упр. культуры – 1
� Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем. 


� Для физического лица.


� Включая код населенного пункта. 


� Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в установленном порядке. 


� При наличии печати. 


� Подписывается собственником или иным законным владельцем объекта культурного наследия (с указанием должности и наименования организации – для юридического лица; фамилии, имени, отчества (при наличии) – для физического лица). 


� При наличии печати. 


� Для физического лица. 


� Включая код населенного пункта.


� В случае отсутствия утвержденного предмета охраны делается пометка «Необходимо разработать и утвердить в Органе охраны объектов культурного наследия».


� Указывается, что в случае проведения работ по сохранению объекта культурного наследия, при которых затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта, разработка проектной документации и проведение работ осуществляется в соответствии с требованиями � HYPERLINK "http://docs.cntd.ru/document/901919338" �Градостроительного кодекса Российской Федерации� (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005,          № 1, ст.16; № 30 (ч.1), ст.3128; 2016, № 1 (ч.1), ст.22, ст.79; № 26 (ч.1), ст.3867; № 27 (ч.2), ст.4302, ст.4303, ст.4305).


� Раздел заполняется в соответствии с � HYPERLINK "http://docs.cntd.ru/document/420285917" �приказом Минкультуры России от 25.06.2015 № 1840 «Об утверждении состава и Порядка утверждения отчетной документации о выполнении работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия, Порядка приемки работ по сохранению объекта культурного наследия и подготовки акта приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия и его формы�» (зарегистрирован в Минюсте России 25.08.2015 № 38666) (с изменениями, внесенными � HYPERLINK "http://docs.cntd.ru/document/420316704" �приказом Минкультуры России от 05.11.2015     № 2725 «О внесении изменения в Порядок приемки работ по сохранению объекта культурного наследия и подготовки акта приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия, утвержденный приказом Минкультуры России от 25 июня 2015 года № 1840�» (зарегистрирован в Минюсте России 23.11.2015         № 39809).


� После заключения контракта (договора) указывается: необходимость уведомления Управления об организации, являющейся разработчиком проектной документации, имеющей лицензию на осуществление деятельности по сохранению объектов культурного наследия; работы проводятся специалистами, аттестованными федеральным органом охраны объектов культурного наследия в порядке, устанавливаемом в соответствии с � HYPERLINK "http://docs.cntd.ru/document/901820936" �пунктом 29 статьи 9 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации�».





