АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Управлением культуры и искусства Липецкой области государственной услуги по согласованию проектов зон охраны объектов культурного наследия
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Наименование государственной услуги – согласование проектов зон охраны объектов культурного наследия (далее – государственная услуга), устанавливающей сроки и последовательность административных процедур  (действий) Управлением культуры и искусства Липецкой области (далее – Управление), осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей  (далее – Заявитель), а также порядок взаимодействия между должностными лицами Управления, взаимодействия Управления с Заявителями, иными органами, учреждениями и организациями при предоставлении государственной услуги  (далее – Регламент).
1.2. Круг Заявителей

 
Заявителем на получение государственной услуги может выступать  юридическое или физическое лицо, являющееся заказчиком или разработчиком проектов зон охраны объектов культурного наследия. 
От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, представители - в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени физических лиц заявления могут подавать их представители в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

 Местонахождение Управления и почтовый адрес для направления обращений: 398050, г. Липецк, площадь Плеханова, д.1.

Режим работы отдела организации работ по сохранению объектов культурного:

Вторник, четверг                9.00 – 17.00

Суббота, воскресенье        выходные дни

Обеденный перерыв          13.00 – 14.00

Информация о предоставлении государственной услуги размещена на официальном сайте Управления wwwkultura48.ru.
Формы документов, необходимых для оказания государственной услуги в формате pdf размещены на сайте http://pgu.admlr.lipetsk.ru
Дополнительные консультации о предоставлении государственной услуги можно получить  по телефонам:

приемная Управления: 8 (4742) 72 – 46 – 18 ;

отдел по сохранению культурного наследия: 8 (4742) 27 – 76 – 16, 72 – 46 – 34;

начальник отдела по сохранению культурного наследия: 8 (4742) 72 – 46 – 05. 

Адреса электронной почты Управления: culture@admlr.lipetsk.ru (приемная Управления), отдела по сохранению культурного наследия: okn48@yandex.ru (почта отдела по сохранению). 

Информирование по процедуре предоставления государственной услуги производится:

по телефонам;

по письменным обращениям;

посредством личного обращения в Управление.

При информировании Заявителя по телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

о местонахождении и режиме работы Управления;

о составе и содержании документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

о времени приема документов;

о сроках предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки специалисты Управления подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, а также фамилию, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Управления, обладающего требуемой информацией. 

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

Полное наименование - государственная услуга по согласованию проектов зон охраны объектов культурного наследия (далее – государственная услуга).

Сокращенное наименование государственной  услуги – согласование проектов зон охраны объектов культурного наследия.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу и наименование его структурного подразделения, непосредственно отвечающего за предоставление государственных услуг.

Государственную услугу предоставляет Управление культуры и искусства Липецкой области (далее - Управление).
 Ответственным за предоставление  государственной услуги в Управлении является отдел по сохранению культурного наследия (далее – отдел по сохранению). 

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляет начальник Управления, либо лицо, его замещающее.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.
- согласование проектов зон охраны объектов культурного наследия, в виде письменного ответа на бланке Управления;
- отказ в согласовании проектов зон охраны объектов культурного наследия в виде письменного ответа на бланке Управления.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.


   2.4.1. Предоставление  государственной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного заявления (если не установлен конкретный контрольный срок исполнения заявления).
2.5. Правовые основания предоставления государственной услуги.
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Закон Липецкой области  от  31.08.2009  № 301-ОЗ «О правовом регулировании отношений в сфере сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) Липецкой области»;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 апреля 2008 года № 315 «Об утверждении Положения о зонах охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июля 2009 года № 569 «Об утверждении Положения о государственной историко-культурной экспертизе».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

       для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Письменное обращение о согласовании проектов зон охраны объектов культурного наследия с которым может обратиться физическое или юридическое лицо или их законные представители, должно быть оформлено для  юридического лица на бланке организации, для физического лица на листе формата А4, в обязательном порядке должно содержать:

1) наименование государственного органа (Управление), в который направляется заявление;

2)  изложение сути вопроса;

3) наименование  заявителя с указанием организации, должности, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии);

4)  личную подпись заявителя, номер исходящего документа (при наличии) и дату;

5) почтовый адрес, по которому должно быть направлено согласование, либо отказ в согласовании, номер телефона (при наличии).

2.6.2. К письменному обращению о согласовании проектов зон охраны должно быть приложено:

- проект зон охраны объекта культурного наследия в двух экземплярах;

- заключение государственной историко-культурной экспертизы проекта зон охраны объекта культурного наследия;

- доверенность (для представителя заказчика).

Документы, перечисленные в п.п. 2.6.2. - 2.6.6 могут быть направлены посредством электронной почты на адреса электронной почты отдела организации работ по сохранению объектов культурного наследия Управления, указанные в п.1.3 с обязательным указанием об этом в письменном заявлении. Общий объем пересылаемой в электронном виде информации не должен превышать 1,5 Мб, фотографии должны быть в формате «JPG» или «Gif». 

При получении результата государственной услуги  оригиналы направленных посредством электронной почты документов должны быть в печатном виде представлены  в отдел по сохранению.

2.7. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых 

для предоставления государственной услуги по согласованию проектов зон охраны объектов культурного наследия,  которые находятся в распоряжении Управления.

Нет
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставлении государственной услуги.

2.8.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги:
1) отсутствие или несоответствие предоставленных документов требованиям п.п. 2.6 настоящего регламента;

        2) копии представленных документов заверены ненадлежащим образом, либо предоставлены без подлинников для сверки;

        3) тексты документов, фамилии, имена и отчества должностных лиц написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – с сокращениями, без указания мест их нахождения;

       4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

       5) документы исполнены карандашом;

       6) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

      7) отсутствие в документах в полном объеме сведений, необходимых для осуществления согласования;

      8) несоответствие предоставленных заявителем документов требованиям законодательства в сфере охраны объектов культурного наследия по обеспечению сохранности объектов культурного наследия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в   предоставлении государственной услуги.

2.9.1. Приостановление исполнения  государственной   функции осуществляется  на основании:

· письменное обращение не содержит наименование государственного органа, в который оно направляется, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, телефон, личную подпись заявителя и дату;

· обращение, направленное по электронной почте, не содержит наименование государственного органа, в который оно адресовано, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), электронный адрес (е-mail), контактный телефон, дату;

· в приложении к письменному обращению отсутствуют 2 (два) экземпляра заключения (акта) государственной историко-культурной экспертизы на представленный проект зон охраны;

· заключение государственной историко-культурной экспертизы не соответствует требованиям Положения о государственной историко-культурной экспертизе;

· выявление в отношении эксперта, подписавшего заключение экспертизы, обстоятельств, предусмотренных п.8 Положения о государственной историко-культурной экспертизе;

· в приложении к письменному обращению отсутствуют материалы проектной документации, указанные в обращении и подлежащие рассмотрению;

· непредставления в срок, указанный в уведомлении, доработанного экспертного заключения и прилагаемых документов и материалов с учетом замечаний и предложений в соответствии с п.32 Положения о государственной историко-культурной экспертизе;

· поступления в период рассмотрения заключения государственной историко-культурной экспертизы и представленной проектной документации обоснованного заявления заинтересованного лица, чьи права и законные интересы нарушаются или могут быть нарушены в результате принятия решения на основании заключения государственной историко-культурной экспертизы, о назначении повторной экспертизы.

2.10.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для  предоставления государственной услуги.

- разработка проекта зон охраны объекта культурного наследия в двух экземплярах;

- заключение государственной историко-культурной экспертизы проекта зон охраны объекта культурного наследия;

- получение доверенности (для представителя заказчика).

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины.

Предоставление государственной услуги осуществляется без взимания пошлины.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется на платной основе.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 (двадцати) минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

Запрос заявителя регистрируется в установленный  законодательством Российской Федерации  и Липецкой области срок.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги.

Кабинет для приема Заявителей оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности государственного гражданского служащего, осуществляющего предоставление государственной услуги;

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам, факсом, телефонным аппаратом и иной оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление государственной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги.
- на предоставление государственной услуги может претендовать заявитель – юридическое или физическое лицо, которое является собственником или пользователем рассматриваемого объекта культурного наследия, либо заказчиком или разработчиком направленной на согласование документации и представивший письменное или в электронном виде обращение в Управление на оказание данной государственной услуги;
- согласование документации зон охраны объектов культурного наследия осуществляется в целях защиты прав и законных интересов граждан на доступ к культурным ценностям и реализации обязанности каждого гражданина заботиться о сохранении исторического и культурного наследия, беречь памятники истории и культуры.
3. Административные процедуры


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

        Исполнение  государственной функции состоит из административных процедур:

- прием и регистрация документов;
- рассмотрение   документов;

- согласование проектов зон охраны ОКН; 
- отказ в исполнении государственной услуги;
- выдача результата исполнения государственной услуги.
3.1. Основания для начала административных процедур:

   Основанием к осуществлению установленных Административным регламентом действий специалистов Управления в рамках административных процедур является письменное заявление лица (его представителя), в отношении которого исполняется государственная услуга.

          Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением комплекта документов  в отдел по сохранению.
 Прием и регистрация документов осуществляется государственным гражданским служащим, ответственным за документооборот, не позднее дня, следующего за днем поступления. 


Государственный гражданский служащий, ответственный за документооборот, не позднее дня, следующего за днем поступления, регистрирует документы и передает начальнику Управления, либо лицу, его замещающему. 


Начальник Управления, либо лицо, его замещающее в течение одного рабочего дня визирует документы и передает  государственному гражданскому служащему, ответственному за документооборот.

 Государственный гражданский служащий, ответственный за документооборот передает завизированные документы начальнику отдела сохранения, который в течение одного рабочего дня визирует документы и передает специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги,  в течение 2 дней с даты поступления ему документов осуществляет их проверку, в ходе которой определяется:

- наличие всего состава документов, указанного в пунктах 2.6 настоящего Административного регламента, и наличие в документах в полном объеме сведений, необходимых для исполнения государственной функции (полнота документов);

- соответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Если по результатам проведенной проверки документов специалистом установлено отсутствие оснований для отказа в исполнении государственной услуги, указанных в подпунктах 2.8.1. пункта 2.8 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель принимает решение о переходе к административной процедуре исполнения государственной услуги.

Если по результатам проведенной проверки документов ответственным исполнителем установлено наличие оснований для отказа в исполнении государственной услуги, указанных в подпунктах 2.8.1. пункта 2.8 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель принимает решение о переходе к административной процедуре отказа в исполнении государственной услуги.

        3.2. Содержание административного действия, входящего в состав    

                административной процедуры:
3.2.1. Административная процедура по согласованию проекта зон охраны ОКН:
Основанием для начала исполнения процедуры согласования проектов зон охраны объекта культурного наследия является вывод специалиста об отсутствии оснований для отказа в исполнении государственной функции, указанных в подпунктах 2.8.1. пункта 2.8 настоящего Административного регламента.

 Специалист, используя данные единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов

Российской Федерации, рассматривает документы на предмет их соответствия  требованиям действующего законодательства в сфере охраны объектов культурного наследия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 дней.

 Если по результатам рассмотрения документов специалистом установлено отсутствие оснований для отказа в исполнении государственной функции, указанных в подпункте 2.9.1 пункта 2.9 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель подготавливает в 2 экземплярах проект согласования по форме в соответствии с Приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

Максимальнй срок выполнения действия составляет 1 день.

 Подготовленный проект согласования вместе с документами специалист лично направляет начальнику отдела по сохранению культурного наследия (далее – начальник отдела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

 Начальник отдела в течение 1 дня подписывает 1 экземпляр проекта согласования в левом нижнем углу и лично направляет проект согласования вместе с документами специалисту.

Специалист в течение 1 дня в порядке делопроизводства направляет проект согласования вместе с документами начальнику Управления.

 Начальник Управления подписывает согласование, а также листы согласования в предоставленных заказчиком экземплярах проекта зон охраны объекта культурного наследия с указанием должности, фамилии, имени, отчества, даты согласования и в порядке делопроизводства направляет согласование вместе с документами специалисту по приему и регистрации документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

 Специалист по приему и регистрации документов регистрирует согласование в журнале регистрации исходящих документов и переходит к процедуре выдачи результата исполнения государственной функции.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.2.2.  Отказ в предоставлении государственной услуги
Основанием для начала исполнения процедуры отказа в исполнении государственной функции является вывод ответственного исполнителя о наличии

оснований для отказа в исполнении государственной функции, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

 Ответственный исполнитель подготавливает проект уведомления об отказе в исполнении государственной функции в 2 экземплярах, оформленный в соответствии с Приложением 6 к настоящему Административному регламенту, и лично направляет его начальнику отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 4 дня.

 Начальник отдела в течение 1 дня подписывает 1 экземпляр проекта уведомления об отказе в исполнении государственной функции в левом нижнем углу и лично возвращает его ответственному исполнителю.

 Ответственный исполнитель в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в исполнении государственной функции вместе с документами начальнику Управления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

 Начальник Управления подписывает уведомление об отказе в исполнении государственной функции в течение 2 дней и в порядке делопроизводства направляет его вместе с документами специалисту по приему и регистрации документов.

 Специалист по приему и регистрации документов регистрирует уведомление об отказе в исполнении государственной функции в журнале регистрации исходящих документов и переходит к процедуре выдачи результатов исполнения государственной функции.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.3 Сведения о должностном лице.

Должностными лицами, ответственными за выполнение данного действия, являются:

- заместитель начальника Управления  – начальник отдела по сохранению культурного наследия (далее – начальник отдела);
- ответственный исполнитель Управления (далее – ответственный исполнитель).
3.4. Критерии принятия решения.

Поступление заявления от лица (его представителя), в отношении которого исполняется государственная услуга, с приложением комплекта документов  в отдел по сохранению.
3.5 Результат административной процедуры.
Основанием для начала исполнения процедуры выдачи результата исполнения государственной функции является регистрация согласования, либо уведомления о согласовании, либо уведомления об отказе в исполнении государственной функции в журнале регистрации исходящих документов.

Специалист по приему и регистрации документов по телефону, указанному в заявлении, извещает заявителя о необходимости получения результатов исполнения государственной функции.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

 В случае, если результатом исполнения государственной функции является согласование проектов зон охраны объектов культурного наследия, специалист по приему и регистрации документов при личном обращении заявителя проверяет паспорт заявителя, либо паспорт и доверенность (если согласование выдается доверенному лицу);

- выдает заявителю согласование в 1 экземпляре;

- выдает заявителю один экземпляр проекта зон охраны объекта культурного наследия.

Второй экземпляр согласований специалист по приему и регистрации документов оставляет для хранения в отделе по сохранению культурного наследия, а также все приложенные документы, необходимые для предоставления государственной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

 В случае, если результатом исполнения государственной функции является отказ в согласовании проектов зон охраны объектов культурного наследия, специалист по приему и регистрации документов при личном обращении заявителя проверяет паспорт заявителя, либо паспорт и доверенность (если согласование выдается доверенному лицу);

- выдает заявителю уведомление об отказе в исполнении государственной функции в 1 экземпляре;

- выдает заявителю один экземпляр зон охраны объекта культурного наследия (при отказе в согласовании проекта зон охраны объектов культурного наследия).

Второй экземпляр об отказе в согласовании специалист по приему и регистрации документов оставляет для хранения в отделе по сохранению культурного наследия, а также все приложенные документы, необходимые для предоставления государственной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут
3.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
Специалист по приему и регистрации документов регистрирует согласование, либо отказ о согласовании в исполнении государственной услуги в журнале регистрации исходящих документов.

4.  Порядок и формы контроля 

за исполнением административного регламента предоставления государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, и принятием решений государственными гражданскими служащими отдела по сохранению культурного наследия, в должностные обязанности которых входит исполнение государственной услуги, осуществляется начальником Управления, заместителем начальника Управления.
 Специалисты отдела по сохранению культурного наследия несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, полноту и качество выполнения работ. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Специалист, ответственный за документооборот,  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность их регистрации, своевременность передачи начальнику Управления, либо заместителю начальника Управления.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления, заместителем начальника Управления проверок соблюдения и исполнения государственными гражданскими служащими отдела по сохранению культурного наследия, в должностные обязанности которых входит исполнение государственной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Липецкой области.

4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок.
  Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, принятие решений и подготовку ответов на обращения юридических и физических лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела по сохранению культурного наследия.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или порядок выдачи отдельных видов документов (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению юридического или физического лица.
Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника Управления или его заместителей. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия сотрудников  в связи с представлением  государственной услуги.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  государственных услуг осуществляет начальник  отдела по сохранению культурного наследия и  начальник Управления, либо лицо его замещающее. 
4.3. Ответственность должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля.

Контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления положений Административного регламента, иных актов Управления.
5. Досудебный порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа государственной власти, предоставляющего государственную услугу,  а также должностных лиц и государственных служащих.

5.1. Информация для Заявителя о его правах.

Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Управления в ходе предоставления  государственной услуги в досудебном порядке, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения государственных гражданских служащих.

Заявители, а также физические и юридические лица или их законные представители имеют право обратиться в Управление с предложениями, заявлениями, жалобами, которые будут рассмотрены в порядке и сроки, установленные  законодательством Российской Федерации  и Липецкой области.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии)  и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
- текст письменного обращения не поддается прочтению; о чем сообщается заявителю, если почтовый адрес и фамилия поддаются прочтению;
- письменное обращение содержит вопрос, на который многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу; о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
- письменное обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

В жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение;

 -фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, контактный телефон (при наличии);

- суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

6.4. Дополнительно в жалобе указываются:

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.5. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) в досудебном  (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в Управление или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения государственных гражданских служащих – начальнику Управления, либо лицу его замещающему. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Срок рассмотрения  жалобы не должен превышать 30 (тридцати) рабочих дней со дня регистрации письменного обращения в Управление.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то в срок, установленный  законодательством Российской Федерации  и Липецкой области принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу и применении мер ответственности к государственному гражданскому служащему, допустившему нарушения в ходе представления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
По результатам рассмотрения жалобы начальник управления культуры и искусства Липецкой области в срок, установленный  законодательством Российской Федерации  и Липецкой области,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.
Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Приложение 1

Блок-схема последовательности действий при исполнении Управлением

культуры Липецкой области государственной функции по согласованию в

случаях и порядке, установленных действующим законодательством, проектов зон охраны объектов культурного наследия
	Обращение заявителя с документами для согласования

в Управление культуры Липецкой области





	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





	Подготовка уведомления об

отказе в согласовании


	
	Проведение проверки

предоставленных заявителем

документов








	Выдача уведомления об

отказе в согласовании
	
	Подготовка согласования





	Выдача согласования




Приложение 2
Образец

заявления о согласовании от имени юридического лица

Начальнику Управления культуры

Липецкой области
__________________________
(Ф.И.О.)

___________ _______________

(полное наименование юридического лица)

_________________________________________

(полное наименование должности руководителя, фамилия, имя

отчество руководителя)

_________________________________________________

(юридический адрес)

______________________ ____________________

(телефон, факс) (ИНН)
заявление.

           Прошу согласовать   __________________________________________ __________________________________________________________________
(полное наименование  документации)  ________________________________ __________________________________________________________________
Приложение:

1. ________________________________ ______________

2. ________________________________ ______________

3. _______________________________________________

(указывается наименование документа и количество листов)
__________________ _____________________ __________________________

             (дата)                           (подпись)                     (расшифровка подписи)
Приложение 3

Образец

заявления о согласовании от имени физического лица

Начальнику Управления культуры

Липецкой области

(фамилия имя отчество)

(почтовый адрес)

(телефон)
заявление.

         Прошу согласовать _________________________________________ __________________________________________________________________
(полное наименование документации)

__________________________________________________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Приложение:

1. ______________________________________________

2. ______________________________________________

3. ______________________________________________

(указывается наименование документа и количество листов) 
__________________________________________________________________

          (дата)                             ( подпись)                     ( расшифровка подписи)
Приложение 4

Форма согласования

Бланк Управления культуры и искусства Липецкой области
_________________________________________

(для юридического лица: наименование юридического

лица, должность, фамилия, имя отчества руководителя )

________________________________________

(для физического лица: фамилия имя отчество, адрес)
        Управление культуры и искусства Липецкой области согласовывает ___ __________________________________________________________________
(полное наименование документации) ____________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Начальник управления            _______________           ____________________

                                                       (подпись)                    (расшифровка подписи

(фамилия, инициалы исполнителя, номер телефона)

Приложение 5

Форма согласования

Бланк Управления культуры и искусства Липецкой области
_________________________________________

(для юридического лица: наименование юридического

лица, должность, фамилия, имя отчества руководителя )

________________________________________

(для физического лица: фамилия имя отчество, адрес)
        Управление культуры и искусства Липецкой области согласовывает __ __________________________________________________________________
(полное наименование документации) ___________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
со следующими обязательными условиями:

__________________________________________________________________
(указываются условия обеспечения сохранности объектов культурного наследия, в соответствии с требованиями законодательства)

Начальник управления            _______________           ____________________

                                                       (подпись)                    (расшифровка подписи)

 (фамилия, инициалы исполнителя, номер телефона)
Приложение 6

Форма уведомления

об отказе в исполнении государственной функции

Бланк Управления культуры и искусства Липецкой области

_________________________________________

(для юридического лица: наименование юридического лица,

должность, фамилия, имя отчества руководителя)

________________________________________

(для физического лица: фамилия имя отчество, адрес)
Управление культуры и искусства Липецкой области отказывает в согласовании______________________________________________________
(полное наименование документации)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
по следующим основаниям:_______________________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Начальник управления             _______________           ____________________

                                                         (подпись)                  (расшифровка подписи)
(фамилия, инициалы исполнителя, номер телефона)
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