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	УТВЕРЖДЕН

приказом начальника Департамента культуры и объектов культурного наследия области

от «____»_________ 20___ г. № ___


Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Департаментом культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области государственной услуги по организации разработки проектов зон охраны объектов культурного наследия
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления Департаментом культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области государственной услуги по организации разработки проектов зон охраны объектов культурного наследия (далее – административный регламент), разработан в целях обеспечения безопасности объектов культурного наследия при проектировании землеустроительных, земляных, строительных и иных хозяйственных работ, при отведении земельных участков для хозяйственного освоения на территориях, примыкающих к территориям объектов культурного наследия, в границах исторических поселений, расположенных на территории Вологодской области.
2. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

- физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками объектов культурного наследия, либо вступающие в право собственности по договору или иным способом в соответствии с действующим законодательством;

- физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся пользователями объектов культурного наследия, либо приобретающие право пользования по договору или иным способом в соответствии с действующим законодательством;
- органы исполнительной государственной власти, уполномоченные в сфере государственной охраны объектов культурного наследия;

- органы местного самоуправления муниципальных образований Вологодской области, уполномоченные в сфере охраны, использования и популяризации объектов культурного наследия местного значения.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

3. Настоящим административным регламентом устанавливаются нормы и правила предоставления государственной услуги организации разработки проектов зон охраны объектов культурного наследия (далее – государственная услуга).

Наименование органа исполнительной государственной власти области, предоставляющего государственную услугу
4. Предоставление государственной услуги осуществляется Департаментом культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области (далее – Департамент), а именно: Начальником Департамента; Заместителем начальника Департамента, курирующий сферу государственной охраны объектов культурного наследия; Начальником и специалистами управления историко-культурного наследия Департамента; Начальником и специалистами отдела государственной охраны объектов культурного наследия управления историко-культурного наследия Департамента;

5. Место нахождения Департамента: г. Вологда.
Почтовый адрес Департамента: г. Вологда, ул. Герцена, д. 37, 160000.

График работы Департамента: понедельник-пятница с 8:00 до 17:00, перерыв с 12:30 до 13:30; в предпраздничные дни – с 8:00 до 16:00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны Департамента: (8172) 72-47-32, 72-60-59, 75-25-46.
Сайт Правительства Вологодской области: http://vologda-oblast.ru
Сайт Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http://www.gosuslugi.gov35.ru

Сайт Департамента: http://www.depcult.cultinfo.ru
Электронный адрес Департамента: depcult@cultinfo.ru
Информацию по вопросам предоставления государственной услуги можно получить, обратившись в Департамент:

- по почте;

- по электронной почте;

- посредством факсимильной связи;

- по телефону;

- лично.

5.1. Заявителю предоставляется следующая информация:

- информация о местонахождении, почтовом адресе Департамента, телефоны должностных лиц Департамента, ответственных за предоставление государственной услуги, график работы Департамента;

- адрес официального Интернет-сайта Департамента, Правительства области и адрес электронной почты Департамента;

- нормативно-правовые акты, устанавливающие требования к предоставлению государственной услуги (наименование, номер, дата принятия, нормативного правового акта);

- информация о ходе предоставления государственной услуги;

- информация о перечне необходимых для предоставления государственной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их представления;

- порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица Департамента, а также принимаемого им решения в процессе предоставления государственной услуги;

- информация об административных процедурах предоставления государственной услуги;

- иная информация о деятельности Департамента в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Указанная информация, а также настоящий административный регламент и приказ об его утверждении размещаются:

- на официальном Интернет-сайте Департамента;
- на официальном Интернет-сайте Правительства области;
- на информационных стендах в Департаменте.
6. Информирование проводится специалистами Департамента, ответственными за информирование в форме консультирования, публичного устного или письменного информирования. 
Информирование и консультирование осуществляется на русском языке.
6.1. Консультирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалист Департамента, ответственный за информирование, принимает все меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

6.2. Время ожидания консультации в очереди не может превышать 30 минут. Консультирование каждого заявителя осуществляется не более 10 минут.

6.3. Ответ специалиста Департамента, ответственного за информирование, должен начинаться с наименования Департамента, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Департамента, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста Департамента, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.
6.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заявителя в порядке, установленном административным регламентом предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан Департаментом и Федеральным законом от 02.05.2006 №_59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

7. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио и телевидения. Выступления специалистов Департамента по радио и телевидению согласовываются с начальником Департамента. При этом для согласования специалистом Департамента, выступления которое предполагается, начальнику Департамента не позднее чем за 5 рабочих дней до выступления направляется служебная записка, в которой указывается сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информацией, тема выступления, состав участников, а также прилагается текст выступления.

8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления государственной услуги, а также настоящего административного регламента и приказа об его утверждении:
- в средствах массовой информации;

- в информационных системах общего пользования;

- на информационных стендах в Департаменте.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важная информация выделяется другим видом шрифта. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть изменены. С целью информирования о правилах предоставления государственной услуги Департамент создает буклеты, информационные брошюры и проспекты.
9. В местах приёма или ожидания заявителей размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией о правилах предоставления государственной услуги.
10. На информационных стендах размещается следующая информация:

10.1. Порядок работы Департамента, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

10.2. Условия и порядок получения информации от Департамента.

11. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

Федеральным органом исполнительной государственной власти, уполномоченным в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия – по вопросам согласования проектов охранных обязательств объектов культурного наследия федерального значения;

Территориальными подразделениями федерального органа исполнительной государственной власти, уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия – по вопросам согласования проектов охранных обязательств объектов культурного наследия федерального значения;

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области – по вопросам получения сведений по объектам культурного наследия, регистрации обременений права собственности на объекты культурного наследия;

органами местного самоуправления области – по вопросам получения поэтажных планов, генпланов земельных участков в границах территорий объектов культурного наследия;

экспертами в сфере государственной охраны и реставрации объектов культурного наследия – по вопросам .
12. Заявления о предоставлении государственной услуги рассматриваются при поступлении их в Департамент в письменном виде на бумажных носителях, оформленных в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
13. Заявление и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований ст. 21.1, 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.
14. Процедура и сроки согласования проектов зон охраны объектов культурного наследия федеральным органом исполнительной государственной власти, уполномоченным в сфере государственной охраны объектов культурного наследия устанавливаются нормативными правовыми актами данных органов. Предоставление государственной услуги на срок рассмотрения и принятия решения о согласовании проекта зон охраны объектов культурного наследия федеральным органом приостанавливается.
Результат предоставления государственной услуги

15. Результатами предоставления государственной услуги являются:

- направление заявителю задания на разработку проекта зон охраны объекта культурного наследия;

- направление заявителю решения о согласовании проекта зон охраны объекта культурного наследия;

- направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги

16. Предоставление государственной услуги Департаментом осуществляется в течение 30 дней со дня принятия заявления. Заявление считается принятым с момента его регистрации с комплектом прилагающихся документов специалистом Департамента, ответственным за приём документов.
Срок с момента регистрации до передачи заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за предоставление данной государственной услуги не должен превышать 2 дней.

17. Начальник Департамента (лицо, его замещающее) вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения заявления, либо, при наличии следующих оснований:

17.1. Поступление просьбы о срочном рассмотрении заявления от подведомственной организации;

17.2. Выявление необходимости в срочном получении результата предоставлении государственной услуги для осуществления неотложных государственных нужд.

18.  Начальник Департамента (лицо, его замещающее) вправе продлить срок предоставления государственной услуги, но не более чем на 30 дней, при наличии следующих оснований:
18.1. Получение от заявителя ходатайства о продлении сроков предоставления государственной услуги в связи с подготовкой недостающей документации;
18.2. Наступление обстоятельств непреодолимой силы, препятствующих исполнению государственной услуги.

19. Со дня направления проекта зон охраны объекта культурного наследия в федеральный орган исполнительной государственной власти, уполномоченный в сфере государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, до дня получения согласования данного федерального органа, срок предоставления государственной услуги приостанавливается.

20. Сроки исполнения административных процедур, проводимых в ходе предоставления государственной услуги:

20.1. Срок первичного рассмотрения письменного заявления собственника или пользователя объекта культурного наследия о предоставлении государственной услуги – до 3 дней.

20.2. Срок подготовки должностными лицами Департамента охранных обязательств – до 22 дней.

20.3. Время приёмки заявления от заявителя сотрудником Департамента или выдачи сотрудником Департамента готового охранного обязательства лично заявителю – до 30 минут.

Правовые основания предоставления государственной услуги

21. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года № 865 «Об утверждении положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года № 716-ОЗ;

Закон 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»;

Постановление Правительства Вологодской области от 7 апреля 2009 года № 599 «О Департаменте культуры и охраны культурного наследия Вологодской области»;

Постановление Правительства Вологодской области от 19 февраля 2010 года № 170 «О Порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей»;

Постановление Губернатора Вологодской области от 26 апреля 2004 года № 118 «О структуре органов исполнительной государственной власти области»;

Приказ Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия области от 13 августа 2010 года «Об утверждении порядка досудебного обжалования руководителю действий (бездействия), решений государственных служащих».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
22. Основным документом для предоставления государственной услуги является заявление.

23. Заявление составляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим административным регламентом (примерная форма приведена в Приложении 3).

23.1. При проведении мероприятий по разработке проекта зон охраны Департаментом вместо заявления начальнику управления историко-культурного наследия Департамента выдается письменное поручение начальника Департамента о разработке соответствующего проекта зон охраны объекта (объектов) культурного наследия.

24. Заявление составляется на русском языке, либо на языках народов Российской Федерации, печатными буквами.

25. Документами необходимыми для предоставления государственной услуги являются:

25.1. Копии правоустанавливающей документации на объекты культурного наследия в отношении которых должно быть принято решение об организации разработки проекта зон охраны.
25.2. Кадастровый план территории земельного участка памятника, с координатами поворотных точек.
25.3. Копии уставных документов (для физического лица - копия документа, удостоверяющего личность) разработчика проекта зон охраны, в составе:
а) устав;

б) свидетельство о регистрации изменений с текстом изменений (при наличии изменений);

в) протокол (приказ) о назначении руководителя.
25.4. Копия договора (контракта) на разработку проекта зон охраны, заключенного между заявителем и организацией обладающей лицензией на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия, с правом на проектирование зон охраны объектов культурного наследия.

26. Прилагаемые к заявлению документы предоставляются в виде заверенных копий. Юридические лица и индивидуальные предприниматели заверяют копии записью «Копия верна», подписью уполномоченного лица и печатью. Физические лица предоставляют нотариально заверенные копии.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

27. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не имеется.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

28. Заявителю отказывается в предоставлении государственной услуги в следующих случаях:
28.1. В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

28.2. Текст заявления частично не поддается прочтению (но известен заявитель и его почтовый адрес, телефон), либо он составлен не на русском языке или языках народов Российской Федерации;

28.3. Поступило письменное обращение заявителя о прекращении рассмотрения заявления;

28.4. Ответ на заявление не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
28.5. Заявитель в течении 15 дней с момента принятия решения о приостановлении срока предоставления государственной услуги, в соответствии с п. 29.2. данного административного регламента, не предоставил полного комплекта документов необходимых для принятия решения о разработке проекта зон охраны.

29. Основаниями для приостановления предоставления государственной услуги являются:
29.1. Направление проекта зон охраны объекта культурного наследия в федеральный орган исполнительной государственной власти, уполномоченный в сфере государственной охраны объектов культурного наследия;

29.2. Не предоставление полного комплекта документов, прилагаемых к заявлению об организации разработки проекта зон охраны.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания
30. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
30.1. Оплата услуг лицензированной организации, экспертов по культурным ценностям, за подготовку ими документов по разработке проекта зон охраны объекта культурного наследия, необходимых для направления в Департамент с целью предоставления государственной услуги, производится заявителем за собственный счёт и не является процедурой предоставления государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

31. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги составляет не более 30 минут.
32. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

33. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при регистрации заявления о предоставлении государственной услуги составляет не более 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга

34. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.
35. Входы в здания занимаемые Департаментом оборудованы пандусами и вывесками, содержащими информацию о наименовании, адресе и режиме работы Департамента.
36. Места ожидания и места приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
37. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие визуальную, текстовую или мультимедийную информацию о правилах предоставления государственной услуги.
38. На территории, прилегающей к зданиям, где расположен Департамент, выделяются места для парковки автотранспортных средств, в том числе не менее двух мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов и маломобильных групп населения. 
39. В целях обеспечения беспрепятственного доступа в Департамент инвалидов и маломобильных групп населения вход в здание оборудуется пандусом, а внутренние лестницы перилами.
39.1. Должностные лица Департамента обязаны содействовать инвалидам и маломобильным группам населения в предоставлении им государственной услуги. По устной просьбе данных лиц, переданной лично, через представителя или по телефону (факсу), должностные лица Департамента организуют предоставление государственной услуги вне зданий, где расположен Департамент. При этом должностные лица Департамента должны иметь при себе копии нормативно-правовых актов и схем предоставления государственной услуги, необходимое количество бланков и письменных принадлежностей.
Показатели качества и доступности государственных и муниципальных услуг
40. Показателям качества и доступности предоставления государственной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления государственной услуги.

41. К критериям качества предоставления государственной услуги относятся:

- своевременность и полнота предоставляемой заявителю информации о правилах предоставления государственной услуги;

- установление должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги;

- уровень профессионализма и оперативности государственных служащих Департамента участвующих в процедурах предоставления государственной услуги;

- количество жалоб поступивших в Департамент или в Правительство Вологодской области на действия должностных лиц Департамента по поводу предоставления государственной услуги;
- соблюдение сроков предоставления государственной услуги;
- количество согласованных и не согласованных с федеральной службой, уполномоченной в сфере государственной охраны объектов культурного наследия, проектов зон охраны объектов культурного наследия.

III. Административные процедуры

42. Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявлений;

- подготовка и направление заявителю задания на разработку проекта зон охраны объектов культурного наследия;

- направление заявителю согласованного проекта зон охраны объектов культурного наследия;
Последовательность действий по предоставлению государственной услуги отражена в блок-схеме, приведённой в приложении 10.
Прием и рассмотрение заявлений
43. Юридическим фактом для начала предоставления административной процедуры является поступление заявления в Департамент. Заявление и приложения к нему могут быть доставлены заявителем (или его представителем) лично, либо почтовым отправлением, курьером или по электронной почте.
44. Ответственным за выполнение административной процедуры по приему и рассмотрению заявления является государственный гражданский служащий Департамента, ответственное за ведение делопроизводства (далее – ответственное за регистрацию лицо).
45. Действия ответственного за регистрацию лица по приёму заявления: 

45.1. Устанавливает личность заявителя (идентифицирует электронную подпись);
45.2. Проверяет полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае, когда документы доставлены представителем заявителя лично);

45.3. Проверяет наличие в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, по которому необходимо направить ответ на заявление);
45.4. Проверяет комплектность предоставленных документов, согласно перечня, установленного п. 25 данного административного регламента;
45.5. При возникновении затруднений по оформлению заявления, при неправильном или неполном его заполнении (при личном обращении), помогают заявителю правильно оформить заявление.
46. По просьбе обратившегося заявителя, либо его представителя, присутствующих при передаче документов лично, делается отметка о приеме на копии или вторых экземплярах заявления с указанием даты приема обращения.

47. Заявления подлежат регистрации в день поступления в Департамент.
48. Регистрация заявлений производится путем присвоения порядкового номера поступившему документу. Регистрационный номер проставляется ответственным за регистрацию лицом на заявлении вместе с датой поступления на предусмотренной позиции в регистрационном штампе.

49. В день регистрации заявления лицо ответственное за регистрацию передаёт его начальнику Департамента, который в течении 2 дней устанавливает срок предоставления государственной услуги и передаёт заявление заместителю начальника Департамента, курирующего вопросы государственной охраны объектов культурного наследия.
50. Заместитель начальника Департамента в день получения заявления от начальника Департамента определяет специалиста управления историко-культурного наследия Департамента или отдела государственной охраны объектов культурного наследия управления историко-культурного наследия Департамента, который будет являться ответственным за предоставление государственной услуги по поступившему заявлению (далее – ответственный исполнитель).

Заместитель начальника Департамента определяет ответственного исполнителя и лицо ответственное за текущий контроль за предоставлением государственной услуги.

51. После определения ответственного исполнителя заявление со всеми приложениями передается заместителем начальника Департамента ответственному исполнителю. Лицо ответственное за текущий контроль за предоставлением государственной услуги отмечает срок поступления заявления к ответственному исполнителю на копии заявления.
52. Ответственный исполнитель, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения документов на исполнение, осуществляет:
52.1. Сбор и проверку всех необходимых документов для предоставления государственной услуги;

52.2. Проверку на наличия оснований для предоставления государственной услуги;

52.3. Проверку на достоверность содержащейся в приложенных к заявлению документах информации;
52.4. Составляет проект мотивированного уведомления об отказе в предоставлении, либо приостановлении сроков предоставления, государственной услуги.
53. Уведомление о приостановлении сроков исполнения государственной услуги готовится ответственным исполнителем и передается им на согласование заместителю начальника Департамента, а затем для подписания начальнику Департамента, не поздней чем через 15 дней со дня поступления заявления к ответственному исполнителю. Перечень причин приостановления сроков исполнения государственной услуги содержится в п. 28 настоящего административного регламента.
54. Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги готовится ответственным исполнителем и передается им на  согласование заместителю начальника Департамента, а затем для подписания начальнику Департамента, не поздней чем через 15 дней со дня поступления заявления к ответственному исполнителю. Перечень причин отказа в предоставлении государственной услуги содержится в п. 29 настоящего административного регламента.
55. В случае, если от заявителя в течении 15 дней с момента уведомления его о приостановлении сроков исполнения государственной услуги не поступает всех приложений к заявлению, требуемых настоящим административным регламентом, ответственный исполнитель готовит заявителю уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в соответствии с п. 53 настоящего административного регламента. Данное уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги согласовывается ответственным исполнителем с заместителем начальника Департамента и передается для подписания начальнику Департамента.
56. Подписанное письмо с уведомлением об отказе в предоставлении государственной услуги отправляется почтой с уведомлением должностным лицом Департамента, ответственным за приём и регистрацию документов, в течении 1 рабочего дня следующего за днем регистрации исходящих документов.
57. В день получения полного и правильно оформленного комплекта документов ответственный исполнитель готовит проект решения о подготовке охранного обязательства. Решение о подготовке охранного обязательства принимает начальник управления историко-культурного наследия на основании доклада ответственного исполнителя. Решение фиксируется соответствующей резолюцией на заявлении.
58. Результатами выполнения административной процедуры по приёму и рассмотрению заявления об оформлении охранного обязательства является принятие решения о предоставлении государственной услуги или отказе в предоставлении государственной услуги, приостановлении сроков предоставления государственной услуги по итогам рассмотрения обращения заявителя.
Подготовка задания на разработку проекта зон охраны
59. Юридическим фактом для начала административной процедуры по подготовке задания на разработку проекта зон охраны (далее – задание) является принятие начальником управления историко-культурного наследия Департамента положительного решения об этом по итогам рассмотрения обращения заявителя.
60. В день принятия решения о подготовке задания ответственный исполнитель согласовывает с начальником управления историко-культурного наследия и заявителем дату совещания по вопросу обсуждения существенных составных частей задания.
60.1. Совещание проводится в срок 5 дней со дня начала исполнения административной процедуры по подготовке задания.
61. Проведение совещания осуществляется под руководством заместителя начальника Департамента или начальника управления историко-культурного наследия. Протокол совещания ведет ответственный исполнитель.
62. Задание оформляется ответственным исполнителем на основании решения совещания в срок 5 дней.
62.1. Задание направляется заказным письмом с уведомлением в адрес заявителя и руководителя органа местного самоуправления, в границах которого планируется разрабатывать зоны охраны объектов культурного наследия.
63. С момента вручения заявителю подготовленного задания, на время  разработки заявителем проекта зон охраны, срок предоставления государственной услуги приостанавливается.
64. Результатом предоставления административной процедуры по подготовке задания на разработку проекта административного регламента является предоставление заявителю утвержденного задания на разработку проекта зон охраны.
Направление заявителю согласованного проекта зон охраны объектов культурного наследия
65. Юридическим фактом начала предоставления административной процедуры по направлению заявителю согласованного проекта зон охраны объектов культурного наследия является получение от заявителя разработанного на основании выданного в соответствии с настоящим регламентом задания проекта зон охраны объектов культурного наследия.
66. В день поступления в Департамент разработанного на основании задания проекта зон охраны объектов культурного наследия материалы данного проекта регистрируются специалистами ответственными за прием документации и передаются ими ответственному исполнителю, который в день получения документов сверяет их с комплектность и состав с требованиями настоящего административного регламента, содержащимися в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
В случае обнаружения неполной комплектности документов весь проект зон охраны возвращается заявителю для доработки. На время доработки проекта зон охраны срок предоставления государственной услуги приостанавливается. 
67. Ответственный исполнитель в течении 5 дней со дня получения им документов осуществляет проверку представленного проекта зон охраны заданию на его разработку и готовит проект приказа начальника Департамента об организации проведения очередного заседания Научно-методического совета по вопросам сохранения, использования, популяризации и государственной охраны культурного наследия Вологодской области (далее – совет). По поручению начальника Департамента сотрудники управления отраслевого планирования и музейной деятельности включают проведение совета в план работы Департамента.
Документация проекта зон охраны выносимая на обсуждение в совете регистрируется ответственным исполнителем в день получения в журнале учета документов вынесенных на заседание совета, заполняемого в соответствии с формой указанной в приложении 6 к настоящему административному регламенту.
68. Заседание совета проводится в соответствии с приказом Департамента от 18 июня 2009 года № 47 «О расширенном научно-методическом совете по вопросам сохранения, использования, популяризации и государственной охраны культурного наследия Вологодской области».
69. На основании положительного решения совета и наличия положительного заключения государственной историко-культурной экспертизы проект зон охраны согласовывается начальником Департамента.
Согласование проекта зон охраны объектов культурного наследия производится начальником Департамента проставлением штампа о согласовании на всех чертежах проекта зон охраны и направлением сопроводительного письма заявителю с подтверждением положительного итога предоставления государственной услуги.
70. На основании отрицательного решения совета или наличия отрицательного заключения государственной историко-культурной экспертизы начальник Департамента направляет заявителю аргументированное уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.
71. Решение совета, проект письма (уведомления) заявителю оформляется ответственным исполнителем в течение 5 дней и направляется заинтересованным лицам с сопроводительным письмом на бланке Департамента.
72. Решения совета и письмо о согласовании (уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги) проектов зон охраны обязательно направляются заявителю и руководителю органа местного самоуправления, в границах которого планируется разрабатывать зоны охраны объектов культурного наследия.
73. Результатом исполнения административной процедуры по подготовке согласования проекта зон охраны является направление заявителю согласованного проекта зон охраны или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
74. Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Департамента.
74.1. Задания, а также проекты зон охраны, использованные при предоставлении государственной услуги, располагаются в специальные папки в соответствии с местом расположения.
74.2. Хранение проектов зон охраны и материалов к ним обеспечивается Департаментом бессрочно.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

75. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Департамента, ответственными за текущий контроль за предоставлением государственной услуги, не реже чем один раз в квартал.
76. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за текущий контроль за предоставлением государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, устанавливающих требования к предоставлением государственной услуги.
77. По результатам текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, должностными лицами Департамента, ответственными за текущий контроль за предоставлением государственной услуги, составляется справка о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях.
78. Справка о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях представляется начальнику Департамента в срок до 20 числа месяца, следующего за проверяемым кварталом.
79. Должностные лица Департамента, ответственные за контроль за предоставлением государственной услуги, организуют и осуществляют последующий контроль за предоставлением государственной услуги должностными лицами Департамента.
80. Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления государственной услуги, направленный на выявление и устранение нарушений прав, свобод и законных интересов заявителей.
81. Последующий контроль осуществляется путем проведения проверок должностными лицами Департамента, ответственными за контроль за предоставлением государственной услуги, деятельности по предоставления государственной услуги должностными лицами Департамента, ответственными за предоставление государственной услуги.
82. Должностные лица Департамента, ответственные за контроль за предоставлением государственной услуги, для проведения последующего контроля могут создавать рабочие ревизионные группы из должностных лиц Департамента и привлеченных специалистов в определенной сфере. К работе ревизионной группы могут привлекаться представители общественности.
83. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются приказом Департамента с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок - 2 раза в год.
84. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Департамента) и внеплановыми. Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
85. Основанием для проведения проверки является приказ Департамента. Результаты проверки оформляются должностными лицами Департамента, ответственными за контроль за предоставлением государственной услуги, в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка о результатах последующего контроля представляется начальнику Департамента не позднее чем по истечении 10 дней со дня окончания проверки.
86. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушения в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя.
87. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления государственной услуги.
88. Персональная ответственность должностных лиц Департамента, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
89. Перечень должностных лиц Департамента, ответственных за текущий контроль за предоставление государственной услуги, устанавливается приказами начальника Департамента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) начальника Департамента, а также должностных лиц, государственных гражданских служащих Департамента
90. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) начальника Департамента, а также должностных лиц государственных гражданских служащих Департамента, в досудебном и судебном порядке.
91. Заинтересованные лица не лишаются права обращения в суд об обжаловании решений и действий (бездействия) начальника Департамента, а также должностных лиц государственных гражданских служащих Департамента, если они обжаловали вышеуказанные решения, действия (бездействия) в досудебном порядке.

92. В досудебном порядке обжалуются:

92.1. действия (бездействие), а также решения должностных лиц государственных гражданских служащих Департамента – начальнику Департамента, в соответствии с приказом Департамента от 13 августа 2010 года № 177 «Об утверждении порядка досудебного обжалования руководителю действий (бездействия), решений государственных служащих Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области»;

92.2. действия (бездействие), а также решения начальника Департамента – Губернатору области, Правительству области, в соответствии с постановлением правительства области от 19 июля 2010 № 170 «О Порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей».
Приложение 1

Информация

о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах Интернет-сайтов, адресах электронной почты 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, 75-25-46; факс (817-2) 75-97-26
Сайт Правительства области: http://vologda-oblast.ru/
Портал государственных и муниципальных услуг области: 

http://gosuslugi.gov35.ru

Официальный сайт Департамента: http://depcult.cultinfo.ru/
Адрес электронной почты (e-mail) Департамента: depcult@cultinfo.ru
Приложение  2

График работы должностных лиц
Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области предоставляющих государственную услугу по оформлению Охранных обязательств
г. Вологда, Советский пр., 6, 4 этаж

	Должность
	Дни и часы приема
	Контактный телефон
	Место приема

	Заместитель начальника Департамента, курирующий вопросы предоставления государственной услуги
	Пятница с 14.00 до 16.00
	(817-2) 78-02-44
	Каб. 20

	Начальник управления историко-культурного наследия
	Понедельник, среда и четверг

с 14.00 до 16.00
	(817-2) 75-25-46
	Каб. 16

	Начальник отдела государственной охраны объектов культурного наследия
	Среда и четверг

с 14.00 до 16.00
	(817-2) 72-41-62
	Каб. 21

	Начальник отдела государственного контроля
	Вторник и четверг

с 14.00 до 16.00
	(817-2) 72-66-21
	Каб. 34

	Специалисты отдела охраны объектов культурного наследия
	Ежедневно
с 8.00 до 12.30,
с 13.30 до 16.00
	(817-2) 75-25-46

(817-2) 72-66-21

(817-2) 75-62-65
	Каб. 16

Каб. 21


Приложение 3
Типовое заявление о предоставлении государственной услуги
Начальнику департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области

_______________________________________________

                         (Ф.И.О.)

                                         ______________________________________________

                                                                         (Ф.И.О. заявителя или наименование  юридического лица)

                                         паспорт (для физических лиц) серия _______ № _______

                                          _____________________________________________

                                                                                                      (кем и когда  выдан)
                                         юридический адрес (для юридических лиц и индивидуальных 

                                                предпринимателей)

                                                _____________________________________________________
                                                 в лице представителя (в случае представительства) 
                                          ____________________________________________,                                                

                                                                                                                       (Ф.И.О.)

                                          действующего на основании ___________________

                                                                                             (наименование документа, 
                                                        ______________________________________________________________

                                                         подтверждающегося полномочия представителя, с указанием реквизитов)

                                          контактные телефоны ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас организовать разработку проекта зон охраны объекта : 














         ,

(наименование объекта(ов) культурного наследия)
по  адресу:














(место расположения проектируемого объекта)
По итогам рассмотрения прошу предоставить 






















(указать: задание, согласование – в зависимости от этапа)
Ответ прошу предоставить:

    Почтой по адресу: 












    Лично в руки, с уведомлением о возможности получения по т. 



(отметить способ доставки результатов гос.функции)

Необходимый комплект документов прилагается:*

	№  
п/п 
	Наименование документа,        
представляемого заявителем     
	Реквизиты документа
(кем выдан, дата,  
номер, если есть) 
	Кол-во 
листов 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	
	Общее количество листов в приложениях
	


Заявитель:                                                               Подпись заявителя и Ф.И.О.

                                                м.п.
* Предоставляемые в установленном порядке комплекты документов указаны в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
Приложение 4

Типовое задание на разработку проекта зон охраны

	СОГЛАСОВАНО

(Организация заказчик)

________________________ Фамилия И.О.

 «____»_______________________20__ г.
	Утверждено

Начальник Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия области

_______________________Фамилия И.О.

«____»_______________________________20__  г.

	Дата

  М.П.
	Дата

 М.П.


ЗАДАНИЕ

на разработку проекта зон охраны 
_____________________________________________________________

(наименование объекта(тов) культурного наследия, исторического поселения)

	1.
	Основание для проектирования
	

	2.
	Заказчик
	

	3. 
	Проектная организация
	

	4.
	Объект, категория охраны
	

	5.
	Местонахождение объекта
	

	6.
	Краткие исторические сведения
	

	7.
	Наличие проектной документации
	

	8.
	Цель проекта
	

	9.
	Задачи проекта
	

	10.
	Состав проекта
	

	11.
	Представление проекта
	

	11.
	Согласование проекта
	

	11.
	Особые условия
	


Наименование должности составителя                                                     подпись
Дата                                                                                      М.П.
Приложение 5
Требования к составу проекта зон охраны объекта культурного наследия

1. Пояснительная записка:
1.1. Историческая справка на объект(ы) культурного наследия;

1.2. Историческая справка о градостроительном развитии территории, на которой расположены объект(ы) культурного наследия;

1.3. Историко-архивные и библиографические, археологические, историко-градостроительные, архитектурно-ландшафтные, пространственно-композицион-ные исследования в необходимом объеме;
1.4. Анализ результатов обследования территории в границах проектируемых зон охраны, отраженных в историко-культурном опорном плане, 
1.5. Рекомендации по отнесению представляющих историко-культурную ценность объектов недвижимости, обнаруженных в процессе исследования территории, к выявленным объектам культурного наследия, 

1.6. Историко-градостроительное, архитектурно-ландшафтное, простран-ственно-композиционное обоснование проектного решения, содержащее:

- описание границ территории объекта культурного наследия;

- описание границ каждой зоны охраны объекта культурного наследия;
- описание правового режима земель каждой зоны (режимы зон охраны и градостроительные регламенты);
- схема (фото) существующих видовых связей и панорам, перспектив.

1.7. Фотографии объекта культурного наследия, вокруг которого устанавливаются зоны охраны, фотографии основных элементов планировки и застройки территории в границах зон охраны объекта культурного наследия (панорамы, перспективы, развёртки). Фотографии должны быть выполнены с натуры и с архивных материалов;

2. Исходно-разрешительная документация.

3. Графические материалы, выполненные на современной топографической основе:

3.1. Ситуационный план, М1:5000, М1:10000;

3.2. План существующего положения, М1:1000, М1:5000;

3.3. Историко-культурный опорный план территории в границах разрабатываемого проекта в масштабе М1:2000 или М1:5000, который должен:

- содержать графическую информацию об истории формирования планировки, застройки и окружающего ландшафта данной территории, 

- отражать этапы формирования и развития территории со времени возникновения на ней объектов культурного наследия и до настоящего времени. 
- содержать сведения о границах поселения и принципах исторической застройки  (поэтапно), о параметрах улиц и красных линиях застройки, о землях сельскохозяйственного и лесного назначения, о водных объектах, особенностях исторического землепользования, исторической системе коммуникаций, ирригационных и гидротехнических системах, об объектах культурного наследия, включая культурный слой, выявленных объектах культурного наследия, объектах, обладающих признаками объекта культурного наследия, объектах охраняемого природного наследия, а также иных объектах недвижимости на данной территории, формирующих ландшафт;
3.4. Схема Историко-градостроительный, архитектурно-ландшафтный, пространственно-композиционный анализ территории с анализом восприятия объекта культурного наследия с различных видовых точек (схема существующих и утраченных видовых связей и бассейнов видимости) в масштабе М1:2000, М1:5000;

3.5. Проектный план зон охраны (основной чертеж) объекта культурного наследия в масштабе М1:2000, М1:5000 с указанием границы территории данного объекта культурного наследия, границ проектируемых зон охраны, а также границ землевладений и землепользований.

4. Демонстрационный материал (планшеты, электронная презентация и т.д.)
Приложение 6

Форма журнала регистрации документов поступающих для рассмотрения на Расширенном научно-методическом совете по вопросам сохранения, использования, популяризации и государственной охраны культурного наследия Вологодской области
	№ п/п
	№ заявления
	Адрес объекта
	Срок поступления
	Срок исполнения
	Отметка о получении

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 7

Форма протокола заседания Расширенного научно-методического совета
УТВЕРЖДАЮ

начальник Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия области

_________________В.В. Рацко

Протокол №  ___ /____

Расширенного научно-методического совета по вопросам сохранения, использования, популяризации и государственной охране 
культурного наследия Вологодской области 
_________________________                                                                    _______________________

       Город проведения заседания                                                                                                   дата заседания
начало заседания  – в ____
                окончание заседания –  в ____ 
Присутствовали члены совета: 
	№ п/п
	ФИО
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Присутствовали приглашённые на заседание: 
	№ п/п
	ФИО
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Повестка дня:

1. Наименование вопроса (ФИО докладчика).

2. …

3. …

Обсуждение:
Вопрос № 1. ___________________________________________________________

Наименование темы обсуждения

Участвовали в обсуждении: ФИО участвовавших в обсуждении.
ФИО докладчика – доклад.

ФИО содокладчика – доклад.

ФИО выступающего в прениях – выступление.

Решение: _____________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

                                                                                                          Протокол вёл
                                                                                      ФИО ответственного секретаря
Приложение 8

Форма Решения Расширенного научно-методического совета по вопросам сохранения, использования, популяризации и государственной охраны культурного наследия Вологодской области
Департамент культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области
Расширенный научно-методический совет по вопросам сохранения, использования, популяризации и государственной охраны культурного наследия Вологодской области
160000, ул. Герцена, 37, г. Вологда, Вологодская область

т. 75-25-46, ф. 72-41-62

РЕШЕНИЕ

от «___» ___________________ 20___ г.


Советом при Департаменте культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области на заседании «___»______________ 20___ г. рассмотрен вопрос: ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
По итогам рассмотрения вынесено следующее решение:______________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Председатель Совета




________________ (____________)

Приложение: особое мнение члена(ов) совета (при наличии) на ___ л.

ФИО ответственного секретаря Совета

Контактный телефон ответственного секретаря Совета

Приложение 9

Форма уведомления об отказе в предоставлении госуслуги
	
ДЕПАРТАМЕНТ

КУЛЬТУРЫ И ОХРАНЫ ОБЪЕКТОВ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Россия, 160000, г. Вологда,

ул. Герцена, 37

тел.(817-2) 72-47-32

факс (817-2) 72-60-59


	Ф.И.О заявителя или Ф.И.О.,

должность и наименование юр. лица

почтовый адрес 

(при наличии желания заявителя адрес электронной почты или номер факса на который надлежит направить уведомление)
	

	__________________  № ___________________

               На №______________  от ___________________

Об отказе в предоставлении госуслуги


	
	



В ответ на Ваше обращение о предоставлении Вам государственной услуги по организации разработки проекта зон охраны сообщаем следующее.


Уведомляем Вас в том, что направленное Вами обращение не будет рассмотрено в Департаменте культуры и охраны объектов культурного наследия области, Вам отказано в предоставлении вышеуказанной государственной услуги по следующим основаниям:


1. ____________________________________________________________

2. ____________________________________________________________

….

________________________________                                             /______________/

   Наименование должности лица подписавшего уведомление                      подпись должностного лица                   расшифровка подписи

Ф.И.О. исполнителя
Раб. телефон исполнителя
Приложение 10
Блок-схема
последовательности административных действий предоставления
государственной услуги по организации разработки зон охраны объектов культурного наследия

[image: image1]
















































Принятие решения о подготовке охранного обязательства, определение комиссии для осмотра памятника /п. 60/





Если документы укомплектованы НЕ


надлежащим образом


/п. 52, 53/























Если документы укомплектованы


надлежащим образом


/п. 52/





Рассмотрение заявления ответственным исполнителем


/до 15 дн., п. 52/





Определение ответственного исполнителя


/до 2 дн., п. 49, 50/





Регистрация заявления


/до 45 мин., п. 31,34/





Отказ или приостановление сроков предоставления государственной услуги с направлением уведомления заявителю


/п. 52 – 57, 68/





Осмотр памятника и подготовка проекта охранного обязательства


/п. 61, 62/





Согласование проекта охранного обязательства с федеральным органом охраны памятников


/п. 67, 68/





Направление проекта охранного обязательства для подписания заявителю


/до 1 дн., п. 64 – 66/





Письмо федерального органа о согласовании проекта охранного обязательства





Передача охранного обязательства на подпись начальнику Департамента или лицу, его замещающему


/до 1 дн., п. 70/





Направление подписанного охранного обязательства для хранения в архив Департамента


/до 30 мин., п. 74/





Направление подписанного охранного обязательства заявителю


/п.70 – 74/








