	УТВЕРЖДЕН

приказом начальника Департамента

культуры и охраны объектов культурного наследия области

от «____»_________ 200___ г. № ___


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
по исполнению государственной функции
«Выдача  задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия»
 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения Департаментом культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области (далее - Департамент) государственной функции  по выдаче  задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения государственной функции по выдаче  задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия федерального, регионального значения, выявленного объекта культурного наследия (далее – государственная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при  исполнении государственной функции, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Департамента, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и между должностными лицами при организации выдачи заданий на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия. 
1.2. При исполнении государственной функции в целях получения документов, необходимых для выдачи задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, информации для проверки сведений, предоставляемых Заявителем, а также предоставления иных необходимых сведений Департаментом осуществляется взаимодействие с: 
Федеральной службой по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия и ее территориальными органами; 

Территориальным управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом по Вологодской области; 

Департаментом имущественных отношений Вологодской области; 

Департаментом строительства, промышленности и энергетики Вологодской области;
администрациями муниципальных образований; 

органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации; 

специализированными научными учреждениями; 

проектными и изыскательскими организациями. 

1.3. Исполнение государственной функции осуществляется Департаментом в соответствии с:
Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Уставом Вологодской области, принятым Постановлением Законодательного Собрания Вологодской области от 03 октября 2001 года № 481; 

Законом Вологодской области от 24 июля 2001 года № 705-ОЗ «О сохранении, использовании, популяризации и государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории Вологодской области»;

Положением о Департаменте культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области, утвержденным постановлением Правительства Вологодской области от 7 апреля 2009 года № 599.
1.4. Результатом  исполнения государственной  функции  является:

- Выдача задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

- Отказ в выдаче задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

- Продление действия разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

- Возобновление действия разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.

1.5. Лица, обратившиеся в Департамент за получением задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, именуются Заявителями.

1.6. За получением задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия в Департамент обращаются:

- физические лица или их законные представители, подавшие в Департамент соответствующее заявление; 

- юридические лица или их законные представители, подавшие в Департамент соответствующее заявление;

- органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, подавшие в Департамент соответствующее заявление.

1.7. Заявление подается:

- собственником объекта культурного наследия;

- пользователем объекта культурного наследия;

- заказчиком ремонтно-реставрационных работ;

- подрядчиком ремонтно-реставрационных работ, в случае если соответствующие полномочия были переданы ему заказчиком этих работ.

 2. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции
2.1.1. Место нахождения Департамента: г. Вологда, ул. Герцена, д. 37.
2.1.2. Почтовый адрес для направления в Департамент документов и заявлений по вопросам исполнения государственной функции по выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия: 160000, г. Вологда, ул. Герцена, д. 37.

2.1.3. График работы Департамента: понедельник – пятница – 8.00 - 12.30 – 13.30 - 17.00. 

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Департамента:  8.00 - 12.30 – 13.30 - 16.00.
Часы приема корреспонденции в Департаменте: понедельник – пятница – 8.00 – 12.30, с 13.30 - 17.00.
2.1.4. Телефон Департамента для получения справок по входящей корреспонденции по вопросам исполнения государственной функции по выдаче задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия: (817-2) 72-47-32, факс (817-2) 72-60-59
2.1.5. Адрес электронной почты для направления в Департамент по вопросам исполнения государственной функции по выдаче задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия: nasledie@vologdaregion.ru
2.1.6. Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется: 
- непосредственно в Департамент;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

2.1.7. На информационных стендах в Департаменте, на официальном портале органов государственной власти Вологодской области размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке исполнения государственной функции;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции;

перечень документов, представляемых для получения результата исполнения государственной функции; 

2.1.8. Информирование о порядке исполнения  государственной функции производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения Заявителя.

2.1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно  информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.2. Срок исполнения  государственной функции
2.2.1. Исполнение государственной функции осуществляется в течении 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

В исключительных случаях срок исполнения государственной функции может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения Заявителя.
2.2.2. Срок со дня регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за исполнение  государственной функции, не должен превышать двух дней. 

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для исполнения государственной функции не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для исполнения государственной функции, запроса на получение информации, при получении документов не должно превышать 10 минут. 

2.2.5. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения  государственной функции либо отказа в исполнении государственной  функции

2.3.1. Приостановление исполнения государственной функции осуществляется  на основании:
- решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;
- начала процедуры привлечения заявителя к административной ответственности;

- результата рассмотрения документов.

2.3.2. В соответствии с действующим законодательством в исполнении государственной функции  может быть  отказано, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- заявитель не является собственником объекта культурного наследия, либо пользователем объекта культурного наследия, либо заказчиком работ, либо подрядчиком, если соответствующие полномочия были переданы в его пользу заказчиком работ;

- объект недвижимости не является объектом культурного наследия федерального, регионального значения, включенным в реестр, или выявленным объектом культурного наследия;

- документы, представленные для выдачи задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не соответствие документов, прилагаемых к заявлению, требованиям, предъявляемым к полноте данных в соответствии с приложением 1 к настоящему Регламенту;

- предполагаемые работы могут привести к разрушению или причинению вреда предмету охраны  объекта культурного наследия;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с Административным регламентом для исполнения заявления.
2.4. Требования к местам исполнения государственной функции
2.4.1. Здание, в котором расположен Департамент, оборудуется входом для свободного доступа Заявителей в помещения. 

2.4.2. Центральный вход в здание Департамента оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о Департаменте.

2.4.3. Прием Заявителей осуществляется в служебных помещениях и (или) зале, приспособленном для ожидания. 

2.4.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.4.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.4.6. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.4.7. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

2.5. Перечень документов, необходимых для  выдачи задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия
2.5.1. Для  выдачи задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия Заявитель представляет  заявление о выдаче задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия  в 2-х экземплярах   с  соответствующими приложениями (документами).

Документы предоставляются в копиях, заверенных заявителем. 

Перечень документов, необходимых для выдачи задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, изложен в Приложении № 2 к Административному регламенту.

Заявление  и документы  могут быть направлены Заявителем  по почте с уведомлением. 

2.5.2. Заявление  составляется в произвольной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. 
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование государственного органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в Департамент по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, аналогичном для рассмотрения письменных обращений.

Заявление может быть оформлено как Заявителем, так и его законным представителем при предоставлении документа, подтверждающего наличие соответствующего права. 

Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их местожительства должны быть написаны полностью.

Наименование организационно-правовой формы, место нахождения, юридические реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество ответственного представителя (представителей) юридического лица должны быть написаны полностью. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений.

Документы не должны быть исполнены карандашом.

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В документах указывается контактный телефон Заявителя.

  
2.6. Требования  к платности (бесплатности)  исполнения государственной функции
2.6.1. В соответствии с действующим законодательством государственная  функция исполняется бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1. Административные действия в рамках исполнения государственной функции осуществляются государственными гражданскими служащими Департамента (далее – специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Исполнение  государственной функции состоит из административных процедур:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение  документов;

- подготовка задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

- выдача результата исполнения государственной функции.
Основанием к осуществлению установленных Административным регламентом действий специалистов Департамента в рамках административных процедур является письменное обращение Заявителя.
3.2. Прием и регистрация  документов
3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является регистрация обращения Заявителя в Департаменте. 
3.2.2. Обращение может поступить по почте, доставлено непосредственно Заявителем, передаваться по факсу, по электронной почте.

3.2.3. Обращения, присланные по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за делопроизводство.
3.2.3. Специалист, ответственный за делопроизводство: 

- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов;
- возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма.
3.2.4. Прием письменных обращений непосредственно от Заявителей производится специалистом, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии Заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося Заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается контактный телефон. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.
3.2.5. Обращения, поступившие по факсу, в форме электронного обращения по сети Интернет, принимается специалистом Департамента, ответственным за делопроизводство, для регистрации. 
3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня  документов для исполнения  государственной функции. При необходимости специалист, ответственный за прием документов, консультируется со специалистами, должностными инструкциями которых предусмотрено исполнение Государственной функции.
3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, при принятии документов проверяет их соответствие установленным законодательством требованиям.
3.2.8. При установлении факта отсутствия необходимых документов, иных несоответствий представленных документов специалист, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий к исполнению  государственной функции, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в разумный срок.

При неисполнении Заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает Заявителю  в срок, не превышающий трёх рабочих дней, ранее принятые документы заказным письмом или лично в руки. 

3.2.9. Специалист, ответственный за прием документов, при приеме документов регистрирует их в течении 1 дня  со дня поступления с использованием системы автоматизации делопроизводства и документооборота.
3.2.10. В день поступления заявления с полным комплектом документов, необходимых для исполнения государственной функции, указанные документы передаются на визу начальнику Департамента или его заместителю.

3.2.11. Документы с визой начальника Департамента или его заместителя передаются начальнику управления историко-культурного наследия Департамента, который организует учёт сроков исполнения заявления и передаёт его  специалисту, ответственному за исполнение  государственной функции.
Срок приема и регистрации документов не должен превышать двух рабочих дней.
 3.3. Рассмотрение  документов   
3.3.1. В начале административной процедуры полный комплект документов, прилагаемый к заявлению, рассматривается   специалистом управления историко-культурного наследия Департамента, ответственным за  исполнение  государственной  функции.

3.3.2. Специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за исполнение государственной функции, проверяет представленные  документы и устанавливает:

соответствие их требованиям законодательства;

наличие соответствующих прав у Заявителя;

достоверность содержащейся в документах информации. 

3.3.3. На основании заключения специалиста управления историко-культурного наследия Департамента, ответственного за исполнение государственной функции, начальником управления историко-культурного наследия Департамента принимается решение о   подготовке задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия   или  об  отказе в  исполнении  государственной  функции.
Решение принимается путем визирования заключения.

3.3.4. В случае  выявления специалистом управления историко-культурного наследия Департамента, ответственным за исполнение государственной функции,  оснований для отказа, определенных в пункте 2.3.5 настоящего Административного регламента, документы  подлежит возврату Заявителю с мотивированным отказом.
3.3.5. Решение о возврате Заявителю  документов должно  быть принято и направлено Заявителю в срок, не превышающий  6  рабочих  дней со дня их регистрации.
3.3.6. Решение о возврате оформляется специалистом управления историко-культурного наследия Департамента, ответственным за исполнение государственной функции, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов.

3.3.7. Сопроводительное письмо  визируется начальником управления историко-культурного наследия Департамента и передается на подпись начальнику Департамента или его заместителю.

3.3.8.  После визирования сопроводительного  письма  начальником Департамента или его заместителем специалист,  ответственный за приём документов, вносит в книгу учёта  исходящих документов  запись о возврате документов в соответствии с Правилами  ведения книг  учёта документов.

3.3.9. Срок рассмотрения документов в случае принятия решения об их возврате не должен превышать 6 рабочих дней со дня их регистрации.

Контроль  за  своевременностью  рассмотрения  документов осуществляет начальник управления историко-культурного наследия Департамента.
3.4. Подготовка задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия
3.4.1. Задание и (или) разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия оформляется по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту.

3.4.2. В день принятия решения о подготовке задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за исполнение государственной функции, при необходимости готовит обращение о предоставлении информации и передает его начальнику управления историко-культурного наследия Департамента вместе с заявлением о выдаче задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.

3.4.3. Специалист Департамента в срок не более 8 рабочих дней готовит информацию согласно поступившего обращения по подготовке задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия и представляет ее вместе с заявлением о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия начальнику управления историко-культурного наследия Департамента. 

3.4.4. На основании представленной информации специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за исполнение государственной функции, подготавливает задание и (или) разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия. Срок его подготовки не должен превышать 6 рабочих дней.

Задание и разрешение готовится в двух экземплярах. Один экземпляр остается в Департаменте, второй передается заявителю.
3.4.5. Подготовка задания (или его части) на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия может быть поручена проектной или иной специализированной организации, осуществляющей свою деятельность в сфере охраны и сохранения объектов культурного наследия.

3.4.6. В соответствии с п. 2 ст. 45 Федерального закона «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» при подготовке задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия учитывается мнение собственника либо пользователя объектом культурного наследия путем ранее выданного охранного обязательства.

3.4.7. Подготовленное задание и (или) разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия визируется начальником управления историко-культурного наследия Департамента и передается на подпись начальнику Департамента или его  заместителю.

Срок визирования и подписания задания не должен превышать одного рабочего дня.

3.4.8. Общий срок  подготовки  задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия не может превышать  30  дней  со дня регистрации обращения заявителя.
В исключительных случаях срок исполнения государственной функции может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.

Контроль за своевременностью подготовки задания осуществляет начальник управления историко-культурного наследия Департамента.

3.5. Выдача результата исполнения государственной функции
3.5.1. Специалист, ответственный за прием документов, в течение одного рабочего дня заверяет печатью  подписанные документы, регистрирует их и передает  специалисту, ответственному за исполнение   государственной функции,  для выдачи Заявителю.

3.5.2. Специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за  исполнение  государственной функции, в день передачи ему документов извещает по телефону  Заявителя   об   исполнении  государственной функции. 

3.5.3. Подготовленное  задание и (или) разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия вместе с сопроводительным письмом   выдается Заявителю  для  рассмотрения и подписания.

3.5.4. Специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за  исполнение  государственной функции,   знакомит Заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель,  принимающий  документы, расписывается  в журнале выдачи заданий и (или) разрешений на работы по сохранению объекта культурного наследия, а также на обратной стороне задания и (или) разрешения на работы по сохранению объекта культурного наследия  о получении задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.

Документы с сопроводительным письмом могут быть направлены в адрес Заявителя по почте с уведомлением специалистом,  ответственным за исполнение государственной функции, в срок не более 2-х рабочих дней после их подписания  начальником Департамента или его заместителем.

3.5.5. В журнале регистрации заданий и (или) разрешений на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия   специалистом управления историко-культурного наследия Департамента, ответственным за исполнение  государственной функции,  делается отметка об исполнении государственной функции с указанием срока её предоставления и способа передачи документов Заявителю.

3.5.6. Контроль за выдачей результата исполнения государственной функции осуществляется начальником управления историко-культурного наследия Департамента.
3.6. Приостановление  исполнения (отказ в исполнении) государственной функции 
3.6.1. Основанием для начала процедуры приостановления исполнения (отказа в исполнении)  государственной функции является принятие соответствующего решения начальником управления историко-культурного наследия Департамента.

3.6.2. По решению начальника управления историко-культурного наследия Департамента, специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за исполнение  государственной функции, оформляет  письменное  уведомление Заявителю о приостановлении исполнения (отказе в исполнении) государственной функции, визирует его своей подписью и передает для визирования начальнику управления историко-культурного наследия Департамента, затем для подписания начальнику Департамента.
3.6.3.  Подписанное  начальником Департамента или его заместителем  уведомление   передается  специалисту, ответственному за прием документов, для  направления   Заявителю по почте с уведомлением в срок не более 2-х рабочих дней.
3.6.4. Специалист управления историко-культурного наследия Департамента, ответственный за исполнение  государственной  функции, в течение рабочего дня, следующего за днём подписания уведомления,  информирует  Заявителя по телефону о приостановлении  исполнения  (отказе в  исполнении) государственной  функции.   
4. Порядок  и  формы  контроля за  исполнением государственной функции
4.1. Контрольные мероприятия за исполнением государственной функции по выдаче  задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2. Проверки полноты и качества исполнения  государственной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника Департамента или его заместителя.

4.3. Плановые проверки проводятся не реже, чем один раз в квартал текущего года. Наступление календарной даты – 1 марта, 1 июня, 1 сентября, 1 декабря соответствующего года является основанием для начала административного действия – проведения плановой проверки.
4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов исполнения государственной функции по выдаче  задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия. Внеплановые проверки проводятся по решению заместителя начальника Департамента, курирующего работу структурного подразделения Департамента, к функциям которого положением о структурном подразделении отнесено исполнение государственной функции по выдаче  задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия. Обнаружение несоответствия результатов исполнения государственной функции по выдаче  задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия является основанием для начала административного действия – проведение внеплановой проверки.

4.5. Плановые проверки при проведении контроля за осуществлением государственной функции по выдаче  задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия осуществляется посредством: 
проверки правильности осуществления выдачи задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

выявления и устранения нарушений прав Заявителей;

рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
выборочной проверки подготовленных заданий и разрешений на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.

4.6. Все обнаруженные несоответствия подлежат незамедлительному исправлению.

4.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом Департамента по его вине возложенных на него должностных обязанностей по проведению административных процедур при исполнении государственной функции по выдаче  задания и разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия в соответствии со статьей 57 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в отношении указанного должностного лица могут быть применены дисциплинарные взыскания. 
Должностное лицо в случае совершения им правонарушения в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих служебных обязанностей подлежит ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется начальником управления историко-культурного наследия Департамента.

4.9. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов начальнику Департамента и его заместителю, начальнику управления историко-культурного наследия Департамента и специалисту, ответственному за исполнение  государственной функции. 

4.10. Специалисты, ответственные за исполнение  государственной функции, несут персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом. 

4.11. Персональная ответственность специалистов Департамента закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий  (бездействия) должностных лиц Департамента  в административном и (или) судебном порядке.

5.2. В случае если Заявитель не согласен  с действиями (бездействием) должностных  лиц после получения уведомления о принятом решении, он обращается к начальнику Департамента или его заместителю с заявлением.

5.3. Департамент при получении  заявления  об обжаловании выдает Заявителю уведомление о принятии  заявления, содержащее координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.  Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии Заявителя, в случае наличия ошибок Заявитель может исправить их незамедлительно.

5.4. Начальник Департамента или его заместитель при поступлении заявления  об обжаловании отказа в исполнении государственной функции, действий (бездействия)  должностных лиц принимает одно из следующих решений:

5.4.1. Признать действия (бездействие) должностного лица необоснованными;

5.4.2.  Отказать в  удовлетворении  заявления об обжаловании с уведомлением   Заявителя  о  причинах отказа.

5.5. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено Заявителю по почте заказным письмом или передано лично в руки под роспись.

5.6. Заявление об обжаловании  рассматривается Департаментом  в течение 30 дней со дня его регистрации.

5.7. Заявитель  имеет право на любой стадии рассмотрения спорных  вопросов обратиться в суд. 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

                                                                         к Административному регламенту

Информация о справочных телефонах, адресе сайта, месте нахождения Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области 
Департамент культуры и охраны объектов культурного наследия

 Вологодской области располагается по адресу:

г. Вологда, ул. Герцена, 37

г. Вологда, Советский пр., 6, 4 этаж

Почтовый адрес Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области:

160009,  г. Вологда, ул. Герцена, 37

приемная Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области располагается по адресам:

г. Вологда, ул. Герцена, 37, 2 этаж – по вопросам музейной деятельности и государственной службы, бухгалтерия.

г. Вологда, Советский пр., 6, 4 этаж – по вопросам охраны объектов культурного наследия, юристы

режим работы с 8 до 17 часов,

в предпраздничные дни с 8 до 16 часов,

перерыв с 12.30 до 13.30

Контактные телефоны: 

По вопросам музейной деятельности и государственной службы, бухгалтерия

(817-2) 72-47-32; факс (817-2) 72-60-59

По вопросам охраны, популяризации и сохранения объектов культурного наследия, юристы

(817-2) 72-45-69; факс (817-2) 75-97-26

Адрес электронной почты (e-mail) Департамента: nasledie@vologdaregion.ru

Официальный сайт Департамента: http://www.cultinfo.ru/
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                к Административному регламенту

Перечень документов, необходимых 

для выдачи задания на проведение работ по сохранению объекта

культурного наследия

1. Заявление о выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия (для физического лица – с указанием адреса проживания и контактного телефона; для юридического лица – с указанием названия, организационно-правовой формы, юридического адреса, почтового адреса и иных обязательных реквизитов).

В заявлении Заявитель указывает адрес объекта культурного наследия, состав планируемых работ по сохранению объекта культурного наследия, согласованный с его собственником или пользователем, подробные сведения о наличии ранее разработанной проектной документации, характере предполагаемого использования памятника и его территории, предполагаемых сроках проведения работ, источнике и предполагаемом объеме финансирования, иные сведения, имеющие отношение к сохранению объекта. Мнение собственника или пользователя объекта культурного наследия может быть отражено в заявлении или приложено к нему в виде отдельного документа.


2. Копии правоустанавливающих документов.


3. Копия охранного обязательства на объект культурного наследия.


4. Акт технического состояния объекта культурного наследия, составленный не ранее чем за 3 месяца до принятия решения о необходимости проведения работ по сохранению объекта культурного наследия.


В случае если Заявителем является представитель собственника, пользователя объекта культурного наследия, дополнительно представляются копии документов, подтверждающих полномочия представителя.
Перечень документов, необходимых

для выдачи разрешения на проведение работ по сохранению объекта

культурного наследия
- заявление о выдаче разрешения (в заявлении о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия обосновывается необходимость проведения работ, указывается их цель и предполагаемый характер);

- копию лицензии на осуществление деятельности по реставрации объектов культурного наследия, выданную лицензирующим органом организации-подрядчику, с которой заключен договор на выполнение работ, и предусматривающую возможность выполнения тех видов работ по реставрации объектов культурного наследия, на которые запрашивается разрешение;

- копию проектной документации (прошитую, пронумерованную, с заверением заявителем количества листов) по сохранению объекта культурного наследия со штампом о ее согласовании уполномоченным органом охраны объектов культурного наследия и копию письма (распоряжения) о согласовании документации (если таковое имеется) либо копию задания на проведение работ по сохранению (оформленного в установленном порядке) - на научно-исследовательские, изыскательские, проектные работы;

- копию договора/государственного (муниципального) контракта на выполнение работ по сохранению объекта культурного наследия;

- копии договоров с ответственными лицами по авторскому/техническому надзору/научно-методическому руководству;

- акт технического состояния объекта культурного наследия, составленный не ранее, чем за 3 месяца до обращения за разрешением - при подаче заявления о выдаче разрешения на проведение противоаварийных работ.

Перечень документов, необходимых

для продления действия разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия
- заявление о выдаче разрешения (в заявлении о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия обосновывается необходимость проведения работ, указывается их цель и предполагаемый характер);

- копию ранее выданного разрешения;

- копию лицензии на осуществление деятельности по реставрации объектов культурного наследия, выданную лицензирующим органом организации-подрядчику, с которой заключен договор на выполнение работ, и предусматривающую возможность выполнения тех видов работ по реставрации объектов культурного наследия, на которые запрашивается разрешение;

- копию договора/государственного (муниципального) контракта на выполнение работ по сохранению объекта культурного наследия;

- копии договоров с ответственными лицами по авторскому/техническому надзору/научно-методическому руководству;

- акт технического состояния объекта культурного наследия, составленный не ранее, чем за 3 месяца до обращения за разрешением - при подаче заявления о выдаче разрешения на проведение противоаварийных работ;

- отчет физического или юридического лица, осуществлявшего авторский/технический надзор/научно-методическое руководство, о выполненных на объекте культурного наследия работах за период действия ранее выданного разрешения.
Перечень документов, необходимых

для возобновления действия разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия
- заявление о выдаче разрешения (в заявлении о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия обосновывается необходимость проведения работ, указывается их цель и предполагаемый характер);

- копию ранее выданного разрешения;

- копии документов, подтверждающих устранение указанных в предписании о приостановке работ нарушений;

- акт технического состояния объекта культурного наследия, составленный не ранее, чем за один месяц до обращения за возобновлением действия разрешения - при подаче заявления о выдаче разрешения на проведение противоаварийных работ.
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
	УТВЕРЖДАЮ:

	Начальник Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области



	

	

	

	

	
	
	В.В. Рацко

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	“
	
	”
	
	г.

	М.П.


ЗАДАНИЕ
на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия

1. Наименование объекта культурного наследия (по распорядительному документу о постановке на государственную охрану и уточненное - по паспорту на памятник истории и культуры)

2. Адрес объекта культурного наследия (по распорядительному документу о постановке на государственную охрану и уточненное - по паспорту на объект культурного наследия)

3. Категория государственной охраны объекта культурного наследия, дата и номер документа о его постановке на государственную охрану

4. Пользователь (собственник) и его реквизиты (ИНН, наименование организации, Ф.И.О. физического лица, номер телефона, адрес, расчетный счет, Ф.И.О. ответственного представителя)

5. Вид, номер и дата составления охранного документа и характер современного использования

6. Границы территории объекта культурного наследия и его зон охраны (краткое описание со ссылкой на документы об утверждении)

7. Краткие сведения об объекте культурного наследия и его техническом состоянии, включая малые архитектурные формы, монументальную живопись и предметы внутреннего убранства, инженерные сооружения и оборудование

8. Описание предмета охраны объекта культурного наследия

9. Основание для реставрации объекта культурного наследия (название утвержденного документа, регистрационный номер и дата утверждения), основное содержание реставрации с указанием сроков начала и окончания работ и предполагаемое использование памятника. Намечаемая очередность реставрации или локальных работ

10. Заказчик и его реквизиты (наименование, адрес, расчетный счет, номер телефона, Ф.И.О. ответственного представителя)

11.  Наименование  реставрационной  проектной   организации   (или Ф.И.О.  физического  лица)  и  ее  реквизиты (наименование, адрес, расчетный  счет,  регистрационный  номер и дата выдачи лицензии на осуществление  деятельности  по  реставрации  объектов культурного наследия, номер телефона, Ф.И.О. ответственного представителя)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12.  Наименование  специализированных по видам   работ   проектных организаций   (или   Ф.И.О.   физических   лиц)   и  их  реквизиты (наименование,   адрес,   регистрационный   номер  и  дата  выдачи лицензии,  расчетный  счет, номера телефонов, Ф.И.О. ответственных представителей)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13.   Реставрационная   производственная   организация     и    ее реквизиты  (наименование,  адрес,  расчетный счет, регистрационный номер   и   дата   выдачи   лицензии,   номер   телефона,   Ф.И.О. ответственного представителя)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14.   Специализированные   по   видам    работ    производственные организации  и  их реквизиты (наименование, адрес, расчетный счет, регистрационный  номер  и  дата  выдачи  лицензии, номер телефона, Ф.И.О. ответственного представителя)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15.  Сведения  о  ранее  выполненной  проектной   документации   и возможность ее использования

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

16. Состав и содержание проектной документации для реставрации  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
17.  Порядок  и  условия согласования проектной   документации   с указанием инстанций и организаций

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

18.   Требования   по   научно-методическому     руководству     и авторскому  надзору,  в  том  числе  технологическому  надзору,  с указанием   продолжительности.   Необходимость   привлечения   для консультаций высококвалифицированных специалистов и ученых

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

19.   Необходимость   проведения  экспериментальных    работ    по технологии и методам производства работ с указанием видов работ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

20.  Исходная  и  разрешительная    документация,   представляемая Заказчиком

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

21. Дополнительные требования и условия

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Задание подготовлено: _____________________________________________________________

                           (организация или физическое лицо)

с привлечением специализированных по видам проектных работ

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
                (организация или физическое лицо)

23. Срок действия Задания__________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

С заданием согласен:
_____________________________________________________________________________

(ФИО, подпись балансодержателя (собственника))

_____________________________________________________________________________

(ФИО, подпись пользователя (арендатора))

Образец

ДЕПАРТАМЕНТ

КУЛЬТУРЫ И ОХРАНЫ ОБЪЕКТОВ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Советский проспект, д. 6, г. Вологда, 160000,

тел. (817-2) 72-45-69, факс. (817-2) 75-97-26

РАЗРЕШЕНИЕ

на проведение работ по сохранению объекта

культурного наследия (памятника истории

и культуры) N _____ от "__"______ 200_ г.

в соответствии с Федеральным законом от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, законом  Вологодской области  от 24 июля 2001 года N 705-ОЗ "О сохранении, использовании, популяризации и государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории Вологодской области", Положением о Департаменте культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области, утвержденным Постановлением Правительства Вологодской области от 07.04.2009 N 599

Выдано _______________________________________________________________________________

       (наименование и реквизиты организации - заказчика работ, N телефона)

На производство работ ________________________________________________________________

                                          (виды работ)

    На объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры) федерального,   регионального, местного значения, выявленном объекте (ненужное зачеркнуть)

______________________________________________________________________________________

                      (наименование и адрес объекта)

согласно ____________________________________________________________________________,

                      (проектная документация, др. основания)

разработанной _______________________________________________________________________,

                   (наименование и реквизиты организации, N телефона)

согласованной ________________________________________________________________________

              (наименование согласовавшего органа, номер, дата

              согласования)

Организация, выполняющая работы ______________________________________________________

______________________________________________________________________________________

            (наименование и реквизиты организации, N телефона)

лицензия  на осуществление деятельности по реставрации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) от "____"__________ ______ г. N ______________,

выданная _____________________________________________________________________________

                        (наименование лицензирующего органа)

Авторский/технический надзор/научно-методическое руководство осуществляет

______________________________________________________________________________________   (Ф.И.О., должность, наименование организации, реквизиты, N договора)

Срок действия настоящего разрешения - до "_______"_______________ 20____ г.

Начальник Департамента 

_________________________________ _______________ ____________________________________

(должность уполномоченного           (подпись)            (расшифровка подписи)

сотрудника органа,

осуществляющего выдачу

разрешения)

"__"___________ 20__ г.

        М.П.

Оборотная сторона

Особые условия

1. При производстве работ подрядчик (субподрядчик) обязан:

- иметь на месте выполнения работ настоящее разрешение, журнал производства работ и документацию, необходимую для выполнения работ;

- выполнять условия настоящего разрешения, не допуская отступлений от согласованной документации;

- проводить систематические научно-исследовательские работы в процессе производства работ <1>;

- обеспечить научную фиксацию объекта (выявленного объекта) культурного наследия в процессе производства работ (дополнительные обмеры, фотографирование до начала работ, в процессе производства и после окончания работ, зарисовки и т.п.);

- в случае обнаружения в процессе ведения работ вещественных находок, сдать их на хранение организации, указанной Департаментом культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области (далее - Департамент);

- своевременно составлять акты на скрытые работы и этапы работ;

- вести журнал производства работ;

- не вырубать зеленых насаждений без разрешения Департамента;

- немедленно приостановить работы при получении соответствующего предписания Департамента;

- в течение суток известить Департамент обо всех известных подрядчику (субподрядчику) повреждениях, авариях или иных обстоятельствах, причинивших ущерб объекту (выявленному объекту) культурного наследия или угрожающих причинением такого ущерба, возникших в ходе проведения подрядных работ;

- по окончании работ в срок до "__"_______ ____ г. представить в Департамент научный отчет о работах.

2. Запрещается выполнять работы на основании прекратившего действовать разрешения либо разрешения с истекшим сроком действия.

3. В случае смены ответственного производителя работ, лиц, осуществляющих технический и (или) авторский надзор, лиц, осуществляющих работы по договору подряда и (или) субподряда, заказчик (уполномоченное лицо) обязан в течение трех дней представить сведения о вновь назначенных лицах в Департамент.

4. Оконченные работы должны быть сданы совместно заказчиком (уполномоченным лицом) и подрядчиком (субподрядчиком) представителям Департамента.

5. В случае возникновения оснований для внесения изменений в разрешение, заказчик (уполномоченное лицо) обязан обратиться в Департамент с заявлением о внесении соответствующих изменений в разрешение с приложением комплекта документов, обосновывающих такую необходимость, в течение трех рабочих дней со дня возникновения названных оснований.

6. По истечении срока действия разрешение подлежит продлению. Заказчик (уполномоченное лицо) обязан обратиться в Департамент за продлением действия разрешения до истечения срока его действия.

7. Разрешение прекращает свое действие в следующих случаях:

если в течение срока действия разрешения заказчик (уполномоченное лицо) не приступил к выполнению соответствующих работ;

если отозвано (признано недействительным) согласование проектной (научно-проектной) либо сметной документации, на основании которой подлежали выполнению соответствующие работы, со дня отзыва согласования (вступления в силу решения о признании согласования недействительным);

если объект исключен из числа объектов (выявленных объектов) культурного наследия - со дня исключения;

если сменилось лицо, выполняющее на объекте культурного наследия работы по его сохранению, указанное в разрешении.

Разрешение получил:

__________________________ ___________ ____________________________________

(должность уполномоченного  (подпись)         (расшифровка подписи)

сотрудника организации,

получающей разрешение)

"__"___________ 20__ г.

       М.П.

--------------------------------

<1> Настоящий пункт действует в случае, если необходимость проведения научно-исследовательских работ предусмотрена проектной документацией.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
                                                                к Административному регламенту
Блок – схема исполнения государственной функции «Выдача задания и (или) разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия» 
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