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КОМИТЕТ ПО ОХРАНЕ ОБЪЕКТОВ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ
_____________                                                                               № _______________

Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия»
В соответствии с Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Томской области от 12.12.2006 № 304-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) Томской области», постановлением Администрации Томской области от 28.01.2011 № 18а «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Губернатора Томской области от  29.04.2016 № 37 «Об утверждении Положения о Комитете по охране объектов культурного наследия Томской области»:
1. Утвердить Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия», согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Председатель Комитета






        Е.В. Перетягина

Приложение 
к приказу Комитета по охране объектов культурного наследия
Томской области

от ___________ № ____________

Административный регламент

предоставления государственной услуги «Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия» (далее - административный регламент, государственная услуга) определяет стандарт предоставления государственной услуги, устанавливает последовательность и сроки административных процедур (административных действий) при предоставлении государственной услуги.
Круг заявителей

2. Заявителем является собственник или иной законный владелец объекта культурного наследия либо лицо, выступающее заказчиком работ по сохранению данного объекта культурного наследия.
От имени физических лиц представителями могут быть:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;
- попечители граждан, ограниченных в дееспособности;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц представителями могут быть:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги

3. Государственная услуга предоставляется Комитетом по охране объектов культурного наследия Томской области (далее - Комитет).

Место нахождения Комитета: 634069, Томская область, г. Томск, пр. Ленина, д. 111, каб. 10. 

Почтовый адрес: 634069, Томская область, г. Томск, пр. Ленина, д. 111, каб. 10. 

График работы:

понедельник - пятница: с 09:00 до 18:00, перерыв: с 12:30 до 13:30;

в предпраздничные дни: с 09:00 до 17:00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочные телефоны Комитета: (83822) 71-30-91, факс (83822) 51-03-23.

Адрес электронной почты Комитета:  heritage@tomsk.gov.ru.

Адрес официального сайта Комитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет): http://heritage.tomsk.gov.ru/ 
4. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления государственной услуги можно получить: 
на информационных стендах, расположенных в месте нахождения Комитета;

на официальном сайте Комитета;

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) - http://www.gosuslugi.ru.

в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляющих предоставление государственной услуги (далее - МФЦ), (www.mfc.tomsk.ru).
5. Информирование о предоставлении государственной услуги, а также предоставленные заявителям в ходе консультаций формы документов и информационно-справочные материалы являются бесплатными.

6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента с приложениями (на бумажном носителе);

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

формы запросов (заявлений) для заполнения, образцы оформления документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к их оформлению;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги.

7. На сайте Комитета размещаются следующие информационные материалы:

почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым осуществляется прием заявлений о предоставлении государственной услуги;

сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой государственной услуге;

текст регламента с приложениями;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;

график (режим) работы Комитета;

порядок получения разъяснений;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

8. Информацию по вопросам предоставления государственной услуги можно получить в форме:

 индивидуального консультирования лично;

 индивидуального консультирования по телефону;

 индивидуального консультирования по почте (в том числе по электронной почте);

 публичного письменного консультирования;

 публичного устного консультирования.

9. При ответах на обращения в устной форме при личном обращение в Комитет или обращении по телефону, должностное лицо Комитета, обеспечивающее предоставление информации о правилах предоставления государственной услуги, обязано в вежливой форме проинформировать заявителя по следующим вопросам, касающимся порядка и правил предоставления государственной услуги:

 о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и приложенные к нему документы, представленные для предоставления государственной услуги;

 о принятом решении по конкретному обращению;

 о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о перечене документов и информации, представляемых при обращении за предоставлением государственной услуги;

о требованиях к предоставляемым документам, прилагаемым к заявлению;

о месте размещения на официальном сайте, на Едином портале государственных и муниципальных услуг,  на информационных стендах, расположенных в местах предоставления государственной услуги;

 о предоставлении иных документов и информации;

 о сроках и ходе предоставления государственной услуги;

 об ответственном исполнителе (фамилия, имя, отчество - при наличии), предоставляющем государственную услугу, его контактном телефоне.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

Ответ на обращение заявителя или его представителя по вопросам предоставления государственной услуги в устной форме при личном обращении в Комитет или обращении по телефону дается должностным лицом Комитета, к которому непосредственно обратился заявитель (его представитель) в течение 10 минут.

При невозможности В случае, когда должностное лицо Комитета, принявшеее телефонный звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, данное должностное лицо обязано  переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо Комитета либо сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить информацию о правилах предоставления государственной услуги.

 Если подготовка ответа требует времени, должностное лицо Комитета предлагает обратиться в письменной форме либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

10. При поступлении от заявителя письменного обращения о правилах предоставления государственной услуги письменный ответ направляется по почтовому адресу, указанному в обращении,  в течение  десяти рабочих дней со дня поступления письменного обращения.

Письменный ответ подписывается председателем Комитета и содержит фамилию, имя, отчество (при наличии), номер телефона исполнителя. 

Все поступающие обращения по вопросам предоставления государственной услуги регистрируются в системе электронного документооборота (далее – СЭД)  Directum, которая автоматически присваивает номер входящего документа.

При поступлении от заявителя запроса о правилах предоставления государственной услуги в форме электронного сообщения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на обращение направляется ответ почтовым отправлением, а также ответ по электронной почте, факсимильной связи в адрес заявителя в течение десяти рабочих дней со дня поступления электронного обращения.

При отсутствии в обращении о предоставлении письменной информации фамилии лица, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

11. Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления государственной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Комитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

12. Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Комитета, если ему в установленном порядке делегированы соответствующие полномочия.
13. Информация о местонахождении и графике работы МФЦ, адресах электронной почты и официальных сайтов МФЦ приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

14. Специалисты МФЦ проводят консультации и дают справки по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе:

а) о месте нахождения и графике работы МФЦ;

б) о справочных телефонах МФЦ;

в) об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты;

г) о времени приема и выдачи документов;

д) о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления государственной услуги;

е) о сроках предоставления государственной услуги;

ж) о ходе предоставления государственной услуги, в том числе:

- о получении заявления о выдаче задания на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия, а также соответствующего комплекта документов Комитетом;

- о результатах рассмотрения документов;

з) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Комитета при предоставлении государственной услуги.

15. Места информирования в МФЦ, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах в МФЦ в доступных для ознакомления местах и на официальном сайте МФЦ в сети Интернет размещается следующая информация:
- информация о месте нахождения, справочные телефоны, адрес официального сайта МФЦ;

- график работы МФЦ;

- сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги;

- сведения о порядке предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования результатов предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

16. Наименование государственной услуги: «Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия». 
Наименование органа предоставляющего государственную услугу

17. Государственная услуга предоставляется Комитетом по охране объектов культурного  наследия Томской области. 

18. При предоставлении государственной услуги Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденных Постановлением Администрации Томской области от 26.09.2013 № 407а. 
Результат предоставления государственной услуги

19. Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия регионального значения, выявленного объекта культурного  наследия (далее – Акт);

- отказ в приемке работ по сохранению объекта культурного наследия;

Документы направляются заявителю способом, указанным в заявлении. Если способ направления документов в заявлении не указан, документы направляются почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением), по указанному в заявлении адресу.

Сроки предоставления государственной услуги 

20. Государственная услуга предоставляется:

- при выдаче или отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, выявленного объекта культурного наследия – в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления в Комитет.
Правовые основания для предоставления государственной услуги

21. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, N 237);

2) Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Закон № 73-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 26, ст. 2519);

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451);
4) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
5) постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 29, ст. 4479);

6) постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - Постановление № 797) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 40, ст. 5559); 

7) постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее - Постановление № 634) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 27, ст. 3744);
8) постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Постановление № 1376) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53 (ч. II), ст. 7932);
9) приказом  Министерства  культуры  Российской  Федерации от 25 июня 2015 г. № 1840 «Об утверждении состава и порядка и Порядка утверждения отчетной документации о выполнении работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия, Порядка приемки работ по сохранению объекта культурного наследия и подготовки акта приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия и его формы» (Зарегистрировано в Минюсте России 25.08.2015 N 38666); 

10) приказом Ростехнадзора от 12.01.2007 № 7 «Об утверждении и введении в действие Порядка ведения общего и (или) специального журнала учета выполнения работ при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства» (зарегистрирован Минюстом России 06.03.2007, регистрационный № 9051) (далее – Приказ № 7);

 11) Законом Томской области от 12 декабря 2006 г. № 304-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) Томской области» (Собрание законодательства Томской области, 2006, № 12(17) (часть 1));

 12) постановлением Губернатора Томской области  от 29 апреля 2016 г. № 37
«Об утверждении Положения о Комитете по охране объектов культурного наследия Томской области» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 04.05.2016);

 13) постановлением Администрации Томской области от 28 января 2011 г. № 18а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Томской области, 2011, № 1/2(66); 2012, № 6/1(83); № 09/1(86); 2013, № 1/1(90); № 3/2(92));
14) постановлением Администрации Томской области от 26.09.2013 № 407а «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Томской области государственных услуг, и Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Томской области государственных услуг» («Томские новости», N 39, 03.10.2013, «Собрание законодательства Томской области», 15.10.2013, N 10/1(99).

Перечень документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

22. Для получения  государственной услуги заявитель  предоставляет следующие документы:

- заявление на предоставление государственной услуги (далее – заявление), подписанное уполномоченным лицом;
- проектную документацию в полном объеме, а в случаях выдачи разрешения на отдельный этап проведения работ - в объеме, необходимом для осуществления соответствующего этапа проведения работ;

- рабочую документацию, разработанную на основании согласованной проектной документации;

- исполнительную документацию, подготовленную в соответствии с Приказом № 1128;

- акты на скрытые работы (при их наличии), оформленные в соответствии с Приказом № 1128;

- общий журнал работ, заполненный в соответствии с Приказом № 7;

- журнал авторского надзора при проведении работ на объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры) народов Российской Федерации с отметкой о завершении работ по сохранению объекта культурного наследия и их соответствии требованиям, установленным статьей 45 Закона 73-ФЗ.

Лицо, подающее заявление, предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - также документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

При необходимости обработки персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

При направлении заявления с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая Единый портал, направляются сканированные оригиналы документов.

В случае использования почтовой связи направляются копии документов, заверенные в установленном законодательством порядке.

23. При предоставлении государственной услуги запрещается истребование от заявителя:

 1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

 2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
24. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- правоустанавливающие документы на объект культурного наследия;
- копию(и) разрешения(й).
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

25. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

26. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
27. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

1) наличие недостоверных сведений в представленных документах;

2) заявление подписано лицом, не имеющим на то полномочий;
3) прекращение или приостановление действия одного или нескольких документов, являющихся основанием для предоставления государственной услуги;

4) наличие вступившего в законную силу судебного акта, в котором содержатся выводы о нарушениях законодательства Российской Федерации, связанных с государственной услугой.

5) наличие в представленных Заявителем документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно толковать содержание документа или не поддающихся прочтению;
6) заявление подано в отношении объекта, не являющегося в соответствии с законодательством Российской Федерации объектом культурного наследия  регионального значения, выявленным объектом культурного наследия.
7) на работы по сохранению объекта культурного наследия Комитетом не выдавалось задание и разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

8) проектная документация по сохранению объекта культурного наследия не была согласована Комитетом;

9) проведенные работы не соответствуют заданию на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;

10) проведенные работы не соответствуют проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, согласованной в установленном законодательством порядке;

11) проведенные работы не соответствуют разрешению на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;
12) не утверждена отчетная документация о выполнении работ по сохранению объекта культурного наследия Комитетом.
В случае выявления одного или нескольких оснований для отказа в предоставлении государственной услуги заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

Если в заявлении не указаны фамилия заявителя, почтовый или электронный адрес, по которому должно быть направлен ответ (результат предоставления государственной услуги), либо контактный телефон, ответ не направляется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

государственной услуги, и способы ее взимания

28. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении государственной услуги и при получении

результата предоставления государственной услуги

29. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении

государственной услуги

30. Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в день его поступления в Комитет, но не позднее следующего рабочего дня.
Требования к помещениям, в которых предоставляются

государственная услуга, услуга, предоставляемая

организацией, участвующей в предоставлении государственной

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления таких услуг

31. Для приема заявителей в Комитете организуется помещение кабинетного типа. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номеров кабинетов, фамилии, имени, отчества (при наличии) специалистов, осуществляющих административные процедуры по предоставлению государственной услуги.

Помещение, в котором осуществляется предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с соблюдением мер безопасности. 
Места ожидания и приема заявителей оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места ожидания и приема заявителей оборудуются столами и стульями для заполнения документов.
Информационные щиты, визуальная и текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещаются на стенах в непосредственной близости от двери Комитета.

Для должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление государственной услуги, создаются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей. К таким условиям относится:

 1) обеспечение рабочего места, оборудованного персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами и телефонной связью;

 2) обеспечение безопасности труда и условий, отвечающих требованиям охраны и гигиены труда;

 3) информацией, необходимой для выполнения должностных обязанностей;

 4) бытовыми нуждами, связанными с исполнением должностных обязанностей.

Показатели доступности и качества государственной услуги

32. Показателем доступности государственной услуги является информированность о правилах и порядке предоставления государственной услуги (требования к составу и месту размещения информации о предоставляемой государственной услуге).

Предоставление государственной услуги предусматривает взаимодействие заявителя с должностными лицами продолжительностью 15 минут не более двух раз.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления услуги по справочным телефонам и посредством использования информационно-коммуникационных технологий.

Показатель качества государственной услуги включает в себя следующие составляющие:
1) число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления государственной услуги;

2) количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги;

3) количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении государственной услуги;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Комитета при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

5) возможность получения государственной услуги в МФЦ;

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к их выполнению

Состав административных процедур

33. Государственная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и направление на исполнение;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, участие в приемке работ;

3) выдача или отказ в выдаче результата предоставления услуги.

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги

34. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Комитет заявления о предоставлении государственной услуги.

При поступлении заявления о предоставлении государственной услуги проверяется: правильность доставки корреспонденции по адресу, наличие указанных в заявлении приложений.

Поступившее заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется должностным лицом Комитета, ответственного за документооборот, в системе электронного документооборота Directum (далее – СЭД Directum) с отметкой о дате принятия заявления и входящего регистрационного номера. 

После регистрации заявления должностное лицо Комитета, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, передает его на рассмотрение председателю Комитета.
Председатель Комитета не позднее дня, следующего за днем поступления к нему заявления, определяет ответственного специалиста за рассмотрение заявления, подготовку проекта акта, и передает ему заявление на исполнение.
Результатом исполнения административной процедуры является прием,  регистрация заявления и передача его на исполнение ответственному специалисту.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - один рабочий день.

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, участие в приемке работ
35. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления ответственному специалисту.

Ответственный специалист рассматривает заявление на предмет соответствия его требованиям законодательства и прилагаемые документы.

В назначенное заявителем время участвует в комиссии по приемке работ, путем выезда на объект культурного наследия и его визуального осмотра для установления соответствия выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия отчетной документации и требованиям статьи 45 Закона 73-ФЗ.

 При  наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, перечисленных в пункте 27 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект заключения об отказе в приемке работ по сохранению объекта культурного наследия (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) с мотивированным обоснованием причин принятого решения и передает председателю Комитета либо лицу его замещающему на подпись. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, перечисленных в пункте 27 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект Акта по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту и обеспечивает его подписание всеми членами комиссии по приемке.
Результатом административной процедуры является подписание председателем Комитета заключение об отказе в приемке работ по сохранению объекта культурного наследия и подписанный Акт всеми членами комиссии.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.
Выдача или отказ в выдаче результата предоставления услуги.
37. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному специалисту подписанного председателем Комитета заключения об отказе в приемке работ по сохранению объекта культурного наследия либо подписанного всеми членами комиссии по приемке работ по сохранению объекта.

Ответственный специалист в течение одного рабочего дня вручает либо направляет по почте с уведомлением о вручении, собственнику или иному законному владельцу объекта культурного наследия либо лицу, выступающему заказчиком работ по сохранению данного объекта культурного наследия копию заключения или Акт.
Результатом административной процедуры является:

1) направление (вручение) заявителю заключения Комитета об отказе в приемке работ по сохранению объекта культурного наследия;

2) направление (вручение) Акта.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры один рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Комитета положений регламента предоставления государственной услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

38. Контроль исполнения предоставления государственной услуги осуществляется заместителем Губернатора Томской области по агропромышленной политике и природопользованию.

Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению государственной услуги и принятием решений специалистами осуществляется председателем Комитета.

Последующий контроль за осуществлением административных процедур при предоставлении государственной услуги осуществляется Контрольным комитетом Администрации Томской области.

Специалисты, предоставляющие государственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением государственной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в соответствующих положениях должностных регламентов.

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих государственную услугу специалистов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению государственной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению государственной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

40. Заявители имеют право по обжалованию решений, действий (бездействий) осуществленных (принятых) в ходе предоставления государственной услуги в досудебном порядке путем обращения в Комитет, в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ.
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АДРЕСА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ,
В КОТОРЫХ ОРГАНИЗУЕТСЯ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ 
	N п/п
	Наименование
	Местоположение
	График работы
	Телефон 

	1
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Кировскому району г.Томска
	634061, Томская область, г.Томск, пр. Фрунзе, д.103д 
	пн,ср,пт 8:20 – 19:00, вт,чт 8:20 - 20:00, сб 9:00 – 13:00 
	8(800)3500850

	2
	Дирекция ОГКУ "ТО МФЦ"

	 г. Томск, пл. Ленина, д.14 

	пн-пт 9:00 - 18:00 

	8(800)3500850 


	3
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Октябрьскому району г.Томска
	634050, г. Томск, ул. Пушкина, д.63, стр.5
	пн, ср, пт 08:20 - 19:00, вт, чт 08:20-20:00, сб 09:00 - 13:00
	:  8(800)3500850

	4
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Советскому району г. Томска

	634041 г. Томск, ул. Тверская, 74 

	пн, ср, пт 08:20 - 19:00, вт, чт 08:20 - 20:00, сб 09:00 - 13:00
	:  8(800)3500850 


	5
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по ЗАТО Северск
	Томская область, ЗАТО Северск, пр. Коммунистический, д. 103
	пн., ср., пт. 08:20 - 19:00, 
вт., чт. 8:20 – 20:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Асиновскому району
	Томская область, г. Асино, ул. им. Ленина, д. 70
	пн.-пт. 08:20 - 19:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Кожевниковскому району
	Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково, ул. Парковая, д. 1 стр. 3
	пн.-пт. 09:00 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Колпашевскому району
	Томская область, Колпашевский район, г. Колпашево, ул. Л. Толстого, д. 14
	пн.-пт. 08:30 - 19:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Молчановскому району
	Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, д. 15
	пн.-пт. 08:30 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району
	Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Степная, д. 28
	пн.-пт. 09:00 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Чаинскому району
	Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Лесная, д. 36
	пн.-пт. 08:30 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Кривошеинскому району
	с. Кривошеино, ул. Ленина, 29
	пн.-пт. 9.00 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Шегарскому району
	с. Мельниково, ул. Московская, 17
	пн.-пт. 9.00 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
	

	
	Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Александровскому району
	с.Александровское, ул. Лебедева, 30
	пн.-пт. 9.00 - 18:00, 
сб. 09:00 - 13:00
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Комитет по охране объектов культурного наследия Томской области
                                      _____________________________________

                                               адрес

                                 Заявление

    
 Прошу  предоставить  государственную  услугу "Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия».

    Комиссия по приемке выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия (выявленного объекта культурного наследия), расположенного по адресу:___________________________________________ состоится «____» _________ ___20__ года в ___час. ____мин.

 Конечный   результат   предоставления   государственной  услуги  прошу:

вручить   лично,   направить   по  адресу  фактического  проживания  (места

нахождения) _______________________________________________________________

в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).

    Решение об  отказе  в  предоставлении  государственной  услуги  прошу:

вручить   лично,   направить   по  адресу  фактического  проживания  (места

нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).

    _____________________                                   _______________

     (инициалы, фамилия)                                       (подпись)

    Дата ______________

    Заявление принято:

    ______________________________                          _______________

    (должность, инициалы, фамилия                              (подпись)

        лица, уполномоченного

         на прием заявления)

    Дата ______________

Приложение 3
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                                ЗАКЛЮЧЕНИЕ

                  об отказе в приемке работ по сохранению

                       объекта культурного наследия

          (категория историко-культурного значения и наименование

         объекта культурного наследия, или наименование выявленного

                     объекта культурного наследия) <1>
г. _________________                               "__" ___________ 20__ г.

    В соответствии с пунктом 10 Порядка приемки работ по сохранению объекта

культурного  наследия  и  подготовки  акта  приемки  выполненных  работ  по

сохранению    объекта    культурного   наследия,   включенного   в   единый

государственный  реестр объектов культурного наследия (памятников истории и

культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного

наследия,  утвержденного  приказом  Минкультуры  России  от 25 июня 2015 г.

N 1840, и разрешением на проведение работ по сохранению объекта культурного

наследия  от  _______________ N ____________ в ходе проведения <2>  приемки

работ  по  сохранению  объекта культурного наследия были выявлены следующие

нарушения   и   несоответствия  выполненных  работ  требованиям  статьи  45
Федерального  закона  от  25  июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного

наследия  (памятниках  истории  и культуры) народов Российской Федерации" и

отчетной  документации о выполнении работ по сохранению объекта культурного

наследия <3>:

    1. ...

    ...

    В связи с изложенным __________________________________________________

___________________________________________________________________________

              (указывается наименование Органа охраны или его

                        структурного подразделения)

отказывает   в   приемке   выполненных   работ  и   выдаче   акта   приемки

выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия <4>.

____________________________________________     _____________ ____________

  (должность представителя Органа охраны,          (подпись)     (Ф.И.О.)

    участвующего в Комиссии по Приемке

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

<1> При заполнении примечания, отмеченные курсивным шрифтом, удаляются.

<2> Указывается дата проведения Комиссии.

<3> Перечисляются все выявленные нарушения, замечания, отступления и несоответствия проектной документации и выданному разрешению на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, статье 45 Федерального закона.

<4> Указывается категория историко-культурного значения и наименование объекта культурного наследия.
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                                    АКТ

        приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного

       наследия, включенного в единый государственный реестр объектов

        культурного наследия (памятников истории и культуры) народов

     Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия

г. ______________                                "__" _____________ 20__ г.

1.  Категория  историко-культурного   значения   и   наименование   объекта

культурного  наследия, включенного в единый государственный реестр объектов

культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской

Федерации,  или  выявленного  объекта  культурного наследия (далее - объект

культурного наследия):

	


2. Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

	

	(Республика, область, район)

	

	(город)


	улица
	
	д.
	
	корп.
	


Собственник или иной законный владелец

объекта культурного наследия                _______________________________

                                                 (полное наименование

                                                организации с указанием

                                             организационно-правовой формы

                                              или Ф.И.О. для физического

                                                         лица)

                                            _______________________________

Заказчик (государственный заказчик):        _______________________________

                                                 (полное наименование

                                                организации с указанием

                                             организационно-правовой формы

                                              или Ф.И.О. для физического

                                                         лица)

Подрядчик(и):

___________________________________________________________________________

                                            _______________________________

                                                  (полное наименование

                                                организации с указанием

                                             организационно-правовой формы

                                               или Ф.И.О. для физического

                                                         лица)

Лицензия  на  осуществление деятельности по сохранению объектов культурного

наследия:

	
	

	(N лицензии)
	(дата выдачи лицензии)


Разрешение на проведение работ: ___________________________________________

                                       (дата и N выдачи разрешения)

Орган охраны объектов культурного наследия: _______________________________

                                                    (наименование)

Договор (контракт):                         _______________________________

                                                    (дата и номер)

Срок окончания работ на основании           "__" __________________ 20__ г.

разрешения:

Научное руководство:                        _______________________________

                                               (должность, наименование

                                                 организации, Ф.И.О.)

                                            _______________________________

                                             (документ (приказ) дата и N)

Авторский надзор:                           _______________________________

                                                 (полное наименование

                                                организации с указанием

                                            организационно-правовой формы)

                                            _______________________________

                                              (договор (приказ) дата и N)

                                            _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.

                                                  ответственного(ых)

                                                  представителя(ей))

Лицензия  на  осуществление деятельности по сохранению объектов культурного

наследия:

	
	

	(N лицензии)
	(дата выдачи лицензии)

______________________________________


Технический надзор:                         _______________________________

                                                 (полное наименование

                                                организации с указанием

                                             организационно-правовой формы)

                                            _______________________________

                                              (договор (приказ) дата и N)

                                            _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.

                                                  ответственного(ых)

                                                   представителя(ей)

УЧАСТНИКИ ПРИЕМКИ РАБОТ:

Собственник или иной законный

владелец объекта культурного наследия

либо лицо, выступающее заказчиком

работ по сохранению данного объекта

культурного наследия:                       _______________________________

                                               (должность, наименование

                                               организации, Ф.И.О. (для

                                              физического лица - Ф.И.О.))

_____________________________________________

Представитель(и) органа охраны объектов

культурного наследия:                       _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.)

Научный руководитель:                       _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.)

Представитель(и) лица,

осуществляющего авторский надзор:           _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.)

Представители(и) лица,

осуществляющего технический надзор:         _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.)

Представитель(и) иных организаций:          _______________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.)

I. Осуществили осмотр выполненных работ на объекте культурного наследия:

	

	(категория историко-культурного значения и наименование и объекта культурного наследия)


Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

	

	(Республика, область, район)

	

	

	(город)

	улица
	
	д.
	
	корп.
	


Дата проведения проверки                             "__" _________ 20__ г.

1. Общая характеристика объекта культурного наследия: <1>
___________________________________________________________________________

2. Проведены работы по сохранению объекта культурного наследия: <2>
___________________________________________________________________________

II.  Участники  приемки  работ  подтверждают  перечень выполненных работ на

объекте культурного наследия, согласно пункту 2 раздела I настоящего Акта.

III. В ходе Приемки работ установлено:

    Указанные в пункте 2 раздела I работы по сохранению объекта культурного

наследия   выполнены   в  полном  объеме  в  соответствии  с  требованиями,

установленными  статьей  45  Федерального закона от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ

"Об  объектах  культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов

Российской  Федерации",  и  отчетной  документации  о  выполнении  работ по

сохранению объекта культурного наследия, на основании задания на проведение

указанных   работ,  разрешения  на  проведение  указанных  работ,  а  также

согласованной  проектной  документации  на  проведение  работ по сохранению

объекта культурного наследия.

Проектная документация:   _________________________________________________

                          (указывается наименование проектной документации)

Проектная документация

разработана               _________________________________________________

                            (полное наименование организации, с указанием

                                    организационно-правовой формы)

на основании              _________________________________________________

                                    (указывается дата и N задания

                                        на проведение работ)

Согласована               _________________________________________________

                             (наименование органа, дата и N согласования

                                            документации)

Разрешение на проведение

работ выдано:             _________________________________________________

                            (наименование органа охраны, дата и N выдачи

                                     разрешения, срок окончания)

Отчетная документация,

включая научный отчет

о выполненных работах:    _________________________________________________

                                (наименование отчетной документации,

                                          дата утверждения)

    РЕШЕНИЕ О ПРИЕМКЕ РАБОТ:

    Принять работы, представленные к сдаче на объекте культурного наследия:

	
	,

	(Категория историко-культурного значения и наименование и объекта культурного наследия)
	


выполненные  на  основании  выданного  разрешения  на  проведение  работ по

сохранению   объекта   культурного  наследия  в  установленные  сроки  и  с

надлежащим  качеством  и  в  соответствии  с  требованиями,  установленными

статьей  45  Федерального  закона  от  25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах

культурного  наследия  (памятниках  истории  и культуры) народов Российской

Федерации",  и  отчетной  документации  о  выполнении  работ  по сохранению

объекта культурного наследия.

Собственник  или  иной  законный   владелец  объекта  культурного  наследия

либо  лицо,  выступающее  заказчиком  работ по сохранению  данного  объекта

культурного наследия:

___________________________    _____________________    ___________________

       (должность)                   (подпись)                (Ф.И.О.)

Представитель(и) органа охраны объектов культурного наследия:

___________________________    _____________________    ___________________

       (должность)                   (подпись)                (Ф.И.О.)

Научный руководитель:

___________________________    _____________________    ___________________

       (должность)                   (подпись)                (Ф.И.О.)

Представитель(и) лица, осуществляющего авторский надзор:

___________________________    _____________________    ___________________

       (должность)                   (подпись)                (Ф.И.О.)

Представитель(и) лица, осуществляющего технический надзор:

 ___________________________    _____________________    __________________

       (должность)                   (подпись)                (Ф.И.О.)

Представитель(и) иных организаций:

___________________________    _____________________    ___________________

       (должность)                   (подпись)                (Ф.И.О.)

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

<1> Указывается общая характеристика объекта культурного наследия и техническое состояние до начала работ по хранению (допускается в виде приложения к настоящему акту).

<2> Указывается подробный перечень выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия (допускается в виде приложения к настоящему акту).

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Выдача акта приемки выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	Прием,регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и направление на исполнение




                                   \/

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, участие в приемке работ




                                   \/

	Выдача или отказ в выдаче результата предоставления услуги
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