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	ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу управления по государственной охране объектов культурного наследия Новосибирской области 

от ___.___.___г. № ___

«УТВЕРЖДЕН

приказом управления по государственной охране объектов культурного наследия Новосибирской области

от 29.11.2010 № 155


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления по государственной охране объектов культурного наследия Новосибирской области предоставления государственной услуги по выдаче паспорта объекта культурного наследия, расположенного на территории Новосибирской области.

I. Общие положения

1. Административный регламент по выдаче паспорта объекта культурного наследия, расположенного на территории Новосибирской области, (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания благоприятных условий для получателей государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) и информационно-коммуникационной сети «Интернет».
Основные понятия
2. Основные понятия, используемые в Административном регламенте:
Объекты культурного наследия - объекты недвижимого имущества (включая объекты археологического наследия) и иные объекты с исторически связанными с ними территориями, произведениями живописи, скульптуры, декоративно-прикладного искусства, объектами науки и техники и иными предметами материальной культуры, возникшие в результате исторических событий, представляющие собой ценность с точки зрения истории, археологии, архитектуры, градостроительства, искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры и являющиеся свидетельством эпох и цивилизаций, подлинными источниками информации о зарождении и развитии культуры.

Объекты археологического наследия - частично или полностью скрытые в земле или под водой следы существования человека в прошлых эпохах (включая все связанные с такими следами археологические предметы и культурные слои), основным или одним из основных источников информации о которых являются археологические раскопки или находки. Объектами археологического наследия являются в том числе городища, курганы, грунтовые могильники, древние погребения, селища, стоянки, каменные изваяния, стелы, наскальные изображения, остатки древних укреплений, производств, каналов, судов, дорог, места совершения древних религиозных обрядов, отнесенные к объектам археологического наследия культурные слои.

 Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – Реестр) – государственная информационная система, подключаемая к инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, и включающая в себя банк данных, единство и сопоставимость которых обеспечиваются за счет общих принципов формирования Реестра, методов и формы ведения Реестра.
Паспорт объекта культурного наследия – основной учетный документ на объект культурного наследия, в который вносятся сведения, содержащиеся в Реестре. 
Описание заявителей

3. Заявителями на предоставление государственной услуги являются: собственники или иные законные владельцы объекта культурного наследия, включенного в Реестр, земельного участка в границах территории объекта культурного наследия, включенного в Реестр, либо земельного участка, в границах которого располагается объект археологического наследия, включенный в Реестр.
От имени заявителей обратиться за предоставлением государственной услуги могут лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации или в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Управлением при предоставлении государственной услуги (далее - представители).

Информирование о порядке предоставления

государственной услуги

4. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется непосредственно в управлении по государственной охране объектов культурного наследия Новосибирской области (далее – Управление), а также по телефону, электронной почте, посредством размещения на интернет–ресурсах Правительства Новосибирской области и Управления, в средствах массовой информации, в ЕПГУ, а также в государственном автономном учреждении Новосибирской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области" (далее - МФЦ).

 5. Сведения о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет Управления, государственного автономного учреждения Новосибирской области «Научно-производственный центр по сохранению историко-культурного наследия Новосибирской области» (далее – ГАУ НСО НПЦ):

1) Управление:
Юридический адрес: 630011, г. Новосибирск, Красный проспект, 18

Фактический адрес: г. Новосибирск, ул. Мичурина, 6

Телефон приемной: 222-43-70; факс: 222-37-78

Адрес электронной почты: ugookn@nso.ru HYPERLINK "mailto:Nasledie-nso@ngs.ru" 

Интернет-сайт Управления: www.ugookn.nso.ru
Сотрудник отдела государственного контроля в сфере охраны объектов культурного наследия, отвечающий за предоставление государственной услуги:
тел. 222-27-79
Режим работы: 
понедельник – четверг 9:00 – 18:00, пятница 9:00 – 17:00, обеденный перерыв: 12:30 – 13:18.

График приёма заявлений о выдаче паспорта объекта культурного наследия, включённого в Реестр:
Вторник, четверг: 9:30 – 17:00, обеденный перерыв: 12:30 – 13: 18.
2) ГАУ НСО НПЦ:

Юридический и фактический адрес: 630099 г. Новосибирск, ул. Советская, 33,
кабинет 403 (приемная)

Телефон/факс приемной: 222-13-07

Адрес электронной почты: nasledie@npc.nsk.ru
Интернет-сайт: www.nasledie-nso.ru
Режим работы: понедельник – четверг 9:00 – 18:00, пятница 9:00 – 17:00, обед 12:30 – 13:30.

Информация о местах нахождения, контактных телефонах филиалов МФЦ участвующих в предоставлении государственной услуги, приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.
Информация о графике работы филиалов МФЦ, участвующих в предоставлении государственной услуги предоставляется по контактным телефонам филиалов МФЦ, указанным в приложении № 1 к Административному регламенту.

Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc-nso.ru, адрес электронной почты: mfc@mfc-nso.ru.

Кроме того, сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Управления и МФЦ, размещаются на официальных сайтах Управления и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационных стендах Управления и МФЦ.

6. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Управления, МФЦ размещаются в помещениях Управления и МФЦ.

7. Приём заявителей в Управлении ведётся в порядке живой очереди в дни и часы, установленные пунктом 6 Административного регламента.

8. Часы приёма заявителей в Управлении:

вторник, четверг с 9.30 – 17.00, перерыв 12.30 - 13.18.
  9. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (лично и (или) по телефону) и (или) письменной форме  или в форме электронного документа (на ЕПГУ).

Если заявитель подавал заявку на предоставление государственной услуги через ЕПГУ, то информацию о ходе предоставления государственной услуги заявитель может посмотреть в личном кабинете на ЕПГУ.

Для просмотра сведений о ходе и результате предоставления государственной услуги через личный кабинет ЕПГУ заявителю необходимо:

а) войти в «Личный кабинет»);

б) найти в соответствующую заявку;

в) просмотреть информацию о ходе и результате предоставления государственной услуги.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты Управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок содержит информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалистом ответить на вопрос лица, он обязан переадресовать звонок специалисту, отвечающему за направление деятельности Управления, по которому поступил вопрос. 

9. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
Наименование государственной услуги

11. Наименование государственной услуги – выдача паспорта объекта культурного наследия, включенного в Реестр (далее – государственная услуга).

Наименование исполнительного органа, предоставляющего государственную услугу

12.  Государственная услуга предоставляется Управлением.

Принятие заявлений и документов на предоставление государственной услуги осуществляется в Управлении и МФЦ.

  При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие Управления с ГАУ НСО НПЦ и Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области (далее – Росреестр).
Запрещено 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, утвержденный Правительством Новосибирской области.

Результат предоставления государственной услуги

13. Результатом предоставления государственной услуги является:
1) выдача паспорта объекта культурного наследия, включенного в Реестр;
2) отказ в выдаче паспорта объекта культурного наследия, включенного в Реестр.
Срок предоставления государственной услуги
14. Государственная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления и документов в Управлении и в течение 36 календарных дней со дня регистрации заявления и документов в МФЦ.
В случае формирования и направления межведомственного запроса о предоставлении документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, срок предоставления государственной услуги увеличивается на шесть рабочих дней. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

15. Отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», № 116-117, 29.06.2002; Собрание законодательства Российской Федерации № 9, 03.03.2003; № 35 ст. 3607, 30.08.2004; № 23 ст. 2203, 06.06.2005; «Российская газета» № 297, 31.12.2005; «Парламентская газета» № 214-215, 21.12.2006; «Российская газета» № 297, 31.12.2006; Собрание законодательства Российской Федерации № 43, ст. 5084, 22.10.2007; № 46, ст. 5554, 12.11.2007; № 105, 17.05.2008; № 153, 18.07.2008; № 158, 25.07.2008; Собрание законодательства Российской Федерации № 51, ст. 6150, 21.12.2009; «Российская газета» № 237, 20.10.2010; № 274, 03.12.2010; № 159, 22.07.2011; № 261, 21.11.2011; Собрание законодательства Российской Федерации № 49 (часть I), ст. 7026, 05.12.2011; ст. 4322, 30.07.2012; № 47 ст. 6390,19.11.2012; № 50 (часть V), ст. 6960, 10.12.2012; № 17 ст.2030, 29.04.2013; № 19, ст. 2331, 13.05.2013; № 30 (часть I), ст. 4078, 29.07.2013; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 23.10.2014; 02.12.2014; 09.03.2015; 13.07.2015; Собрание законодательства Российской Федерации № 51, ст. 7237-7238, 21.12.2015; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 29.12.2015; 30.12.2015; 09.03.2016; 05.04.2016; Собрание законодательства Российской Федерации № 27, ст. 4294, 04.07.2016); 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,                        № 95,05.05.2006; № 144, 02.07.2010; № 100, 14.05.2013; "Официальный интернет-портал правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 03.07.2013; 25.11.2014; 04.11.2015);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации № 31, ст. 4179, 2010; № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587, «Российская газета» № 75, 08.04.2011; № 153, 15.07.2011; №157, 21.07.2011; Собрание законодательства Российской Федерации № 49, (часть V) ст. 706, 05.12.2011; № 31 ст. 4322, 30.07.2012; № 14 ст. 1651, 08.04.2013; № 27 ст. 3477, 3480, 08.07.2013; № 30 (часть I) ст. 4084, 29.07.2013; "Официальный интернет-портал правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 23.12.2013; 30.12.2013; 24.06.2014; 22.07.2014; 02.12.2014; 31.12.2014; 09.03.2015; 13.07.2015; 15.02.2016; 04.07.2016; Собрание законодательства Российской Федерации № 27, ст. 4294, 04.07.2016);


Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации № 30, ст. 3594, 28.07.1997; № 11, ст. 997, 12.03.2001; № 16, ст. 1533, 16.04.2001; № 23, ст. 3269, 06.06.2011; № 24, ст. 2244, 16.06.2003; «Российская газета» № 157, 24.07.2004; № 138, 01.07.2004; № 246,05.11.2004; № 290, 30.12.2004; Собрание законодательства Российской Федерации № 1, (часть I), ст. 15, 03.01.2005; «Российская газета» № 292, 31.12.2004; № 276, 08.12.2005; Собрание законодательства Российской Федерации № 23, ст. 2380, 05.06.2006; Российская газета № 277, 08.12.2006; Собрание законодательства Российской Федерации № 43, ст. 5084, 22.10.2007; № 46, ст. 5553, 12.11.2007; № 48, (часть II), ст. 5812, 26.11.2007; Российская газета № 105, 17.05.2008; № 140, 02.07. 2008; № 265, 26.12.2008; № 267, 31.12. 2008; Собрание законодательства Российской Федерации № 19, ст. 2283,11.05.2009; №29, ст. 3611, 20.07.2009; № 52, (часть I), ст. 6419, 28.12.2009; Российская газета № 75, 09.04.2010; № 133, 21.06.2010; № 274, 03.12. 2010; № 297, 31.12.2010; № 63, 25.03.2011; № 120, 06.06.2011; Российская газета № 159, 22.07.2011; №159, 22.07.2011; № 266С, 26.11.2011; Собрание законодательства Российской Федерации № 49, (часть V), ст. 7056, 7061; № 50, ст. 7347, 7365, 12.12.2011; Российская газета № 284,16.12.2011; № 130, 08.06.2012; № 150, 04.07.2012;         № 159,13.07.2012; № 172, 30.07.2012; № 3, 11.01.2013; № 77, 10.04.2013; № 99, 13.05.2013; № 161, 25.07.2013; № 163, 26.07.2013; № 166, 31.07.2013; № 249, 06.11.2013; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 23.12.2013; 12.03.2014; 24.06.2014; 22.07.2014; 23.10.2014; 23.12.2014; 29.12.2014; 31.12.2014; 28.02.2015; 09.03.2015; 07.04.2015; 30.06.2015; 13.07.2015; 14.07.2015; 29.12.2015; Собрание законодательства Российской Федерации № 1, ст. 29, 04.01.2016; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 26.04.2016; 02.05.2016; 02.07.2016; Собрание законодательства Российской Федерации № 26, ст. 3889-3890, 27.06.2016; № 27, ст. 4198, 04.07.2016; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 04.07.2016; 04.07.2016; Собрание законодательства Российской Федерации № 27, ст. 4294, 04.07.2016);

Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03.10.2011 № 954 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти № 4, 23.01.2012; Российская газета № 181 от 13.08.2014; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 13.10.2015);

Приказ Министерства культуры РФ от 02.07.2015 № 1906 «Об утверждении формы паспорта объекта культурного наследия» («Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 03.09.2015 г.);
 Приказ Министерства культуры РФ от 07.06.2016 № 1271 «Об утверждении порядка оформления и выдачи паспорта объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации» («Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 27.06.2016 г.);
Закон Новосибирской области от 25.12.2006 № 79-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Новосибирской области» (Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов № 1, 05.01.2007; № 28, 15.06.2007; № 62, 21.12.2007; № 18, 04.04.2008; № 65, 12.12.2008; № 18, 10.04.2009; «Советская Сибирь» № 192, 13.10.2009; Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов № 66, 10.12.2010; № 34, 15.07.2011; № 186, 05.10.2012; «Советская Сибирь» № 64, 09.04.2014; «Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 02.07.2015);
Постановление Губернатора Новосибирской области от 03.09.2007 № 349 «Об управлении по государственной охране объектов культурного наследия Новосибирской области» («Советская Сибирь» № 176, 11.09.2007; № 139, 22.07.2008; № 50, 23.03.2010; № 43, 15.03.2011; № 61, 06.04.2012; № 8, 18.01.2013; официальный сайт Правительства Новосибирской области (www.nso.ru) 23.03.2015);

Постановление Правительства Новосибирской области от 25.12.2012 № 609-п «Об утверждении Положения об управлении по государственной охране объектов культурного наследия Новосибирской области» («Советская Сибирь» № 8, 18.01.2013; официальный сайт Правительства Новосибирской области (www.nso.ru) 25.02.2014; 22.07.2014; 01.10.2015). 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
16. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет заявление по форме согласно Приложению № 2 к Административному регламенту (бланк заявления предоставляется заявителю лично по его требованию в Управлении и МФЦ, а также размещается в электронной форме на официальном интернет-сайте Управления и МФЦ) с приложением копий следующих документов:

1) для юридических лиц:

правоустанавливающего документа на объект культурного наследия, земельный участок в границах территории объекта культурного наследия, либо на земельный участок, в границах которого располагается объект археологического наследия, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
документ, подтверждающий полномочия представителя;

2) для физических лиц:

документа, удостоверяющего личность;

правоустанавливающего документа на объект культурного наследия, земельный участок в границах территории объекта культурного наследия, либо на земельный участок, в границах которого располагается объект археологического наследия, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
документ, подтверждающий полномочия представителя.
В случае представления документов представителем дополнительно представляются документы, удостоверяющие его личность и полномочия.

В случае если заявитель направляет заявку на получение государственной услуги в электронной форме через «Личный кабинет» ЕПГУ к заявке прикрепляются электронные образы документов, предусмотренных настоящим пунктом. Подлинники указанных документов предъявляются для сличения только в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги при личной явке заявителя. Подлинники указанных документов не предъявляются для сличения в случае представления заявителем в электронной форме через «Личный кабинет» ЕПГУ документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа государственной власти, органа местного самоуправления), в том числе нотариуса.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме
17. По собственной инициативе заявитель вправе представить копию правоустанавливающего документа на объект культурного наследия, земельный участок в границах территории объекта культурного наследия, либо на земельный участок, в границах которого располагается объект археологического наследия, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
18. Если документы, указанные в пункте 18 не были представлены заявителем по собственной инициативе, то в рамках межведомственного информационного взаимодействия Управлением запрашивается выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект культурного наследия в Росреестр.
Указание на запрет требовать от заявителя

19. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 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», если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления государственной услуги

21. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении государственной услуги

22. Государственная услуга не предоставляется, если:

у заявителя отсутствуют права на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством;
представлен не полный комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в пункте 16 Административного регламента.

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

24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги


25. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов,

необходимых для предоставления государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления государственной услуги

  26. Время ожидания в очереди при подаче/получении документов не превышает 15 минут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

27. В случае представления заявления заявителем лично, оно регистрируется в день представления.

Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через ЕПГУ, МФЦ, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Управление.
Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги

28. Помещения, в которых  предоставляется государственная услуга, должны отвечать следующим требованиям:


1) вход в здание Управления, филиала МФЦ должно оборудоваться вывеской, содержащей следующую информацию:


наименование;


место нахождения;


режим работы;


телефонный номер для справок;

2)  МФЦ, здание, где расположено Управление, должно иметь места для парковки автомобилей, а также парковочные места для специальных автотранспортных средств инвалидов;

3) в местах предоставления государственной услуги должны быть установлены информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления государственной услуги. Установлены вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы Управления, МФЦ, правилах предоставления государственной услуги, административных процедурах по предоставлению государственной услуги. Указанные стенды и вывески размещаются на видном для заявителей месте;

4) в местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов Управления;

5) рабочее место специалиста, осуществляющего прием документов в Управлении, МФЦ должно быть оборудовано персональным компьютером с печатающим устройством;

6) помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оборудуются местами для сидения заявителей, для заполнения документов, местом для хранения верхней одежды заявителей;

7)  обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

29. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги. 

Визуальная текстовая информация, размещаемая на информационных стендах, обновляется по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление государственной услуги, и изменения справочных сведений.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

Мультимедийной информации о порядке предоставления услуги не предусмотрено.

Показатели доступности и качества государственной услуги

30. Показателем доступности государственной услуги является обеспечение следующих условий:


пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания Управления, МФЦ;


беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников);


оборудование соответствующими информационными указателями пути следования от остановок общественного транспорта до здания Управления, МФЦ;

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к зданию Управления, МФЦ.
размещение информации об услуге в месте предоставления государственной услуги, на ЕПГУ;

обеспечение возможности для заявителей в целях получения государственной услуги предоставлять заявку в электронном виде через личный кабинет ЕПГУ;

обеспечение возможности для заявителей в целях получения государственной услуги предоставлять электронные образы документов, требующихся для предоставления государственной услуги.

обеспечение возможности для заявителей просмотра сведений о ходе предоставления государственной услуги через «Личный кабинет» ЕПГУ;

обеспечение возможности для заявителей получения приглашения на прием в Управление для предъявления подлинников документов, необходимых для предоставления государственной услуги, направленных им ранее в электронной форме, с указанием даты и времени приема, для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги (за исключением случая представления заявителем документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том числе нотариуса);

обеспечение возможности для заявителей получения уведомления об отсутствии оснований для получения государственной услуги с указанием причин;

обеспечение возможности для заявителей получения решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги через личный кабинет ЕПГУ (в случае представления заявителем документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том числе нотариуса).

31. Показателями качества государственной услуги являются своевременность и полнота предоставления государственной услуги.


При личном обращении за предоставлением государственной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами Управления, МФЦ не более 2 раз (при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги), продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах организации предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
32. Иные требования предоставления государственной услуги в МФЦ отсутствуют.

Заявка на предоставление государственной услуги может быть направлена в форме электронного документа через ЕПГУ.

Предоставление государственной услуги с использованием универсальной электронной карты (УЭК) возможно в случае наличия данной карты у заявителя.

Через «Личный кабинет» ЕПГУ могут быть направлены в Управление электронные образы документов, требующиеся для предоставления государственной услуги, а также можно получить информацию о ходе её предоставления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ.
(блок-схема административных процедур приводится в Приложении № 3 к Административному регламенту)

33. Административный регламент включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2) формирование и направление запроса в Росреестр (при необходимости);
3) анализ заявления и представленных документов;
4) подготовка и выдача паспорта объекта культурного наследия, включенного в Реестр, либо принятие решения об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия.
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги

 34. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заявителя в Управление, МФЦ с заявлением и приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 16 Административного регламента.

35. Заявление подается заявителем в Управление, МФЦ на бумажном носителе по форме в соответствии с Приложением № 2 к Административному регламенту.

Специалист Управления, МФЦ, осуществляющие прием документов:

1) проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

2) проводят первичную проверку представленных документов на соответствие их установленным законодательству перечню и требованиям, удостоверяясь, что:

документы не содержат подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других неоговоренных исправлений;

тексты документов написаны разборчиво, не содержат сокращений в наименовании юридических, физических лиц;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы удостоверены в установленных законодательством случаях подписями уполномоченных на то органов, должностных лиц, скреплены печатями;

срок действия доверенности не истек (в случае представления документов представителем заявителя);

3) при выявлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям уведомляют заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;

4) оказывают заявителю при необходимости содействие при заполнении заявления о предоставлении государственной услуги и устранении недостатков в документах, которые можно исправить в ходе приема документов;

5) дают необходимые разъяснения по порядку приема и выдачи документов;

6) в случае соответствия документов установленному перечню и требованиям, указанным в подпункте 2 настоящего пункта Административного регламента, принимают документы;

7) специалист Управления, осуществляющий прием документов (далее – делопроизводитель) производит регистрацию документов, представленных заявителем (в том числе в электронной форме), выдает копию заявления с указанием входящего номера и в течение дня передает документы начальнику управления (в его отсутствие – заместителю начальника Управления); 

8) начальник Управления (в его отсутствие - заместитель начальника Управления) в течение этого же дня назначает специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги;

9) специалист МФЦ вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления с перечнем прилагаемых документов, формирует дело заявителя, выдает заявителю уведомление о приеме документов и в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов, передает дело в Управление делопроизводителю. 

Передача дела заявителя оформляется актом приема-передачи документов, который подписывается уполномоченным специалистом МФЦ и делопроизводителем.

Результатом выполнения административной процедуры являются:

регистрация делопроизводителем, специалистом МФЦ представленных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

36. Возможность оформления заявки на ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшимся на ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации в соответствии с правилами регистрации граждан на ЕПГУ.

Для регистрации заявки на предоставление государственной услуги через ЕПГУ заявителю необходимо:

1) войти в «Личный кабинет»;

2) из списка государственных услуг Управления выбрать соответствующую государственную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявки;

4) заполнить электронную форму заявки, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с пунктом 16 Административного регламента;

5) отправить электронную форму заявки в Управление.

После поступления электронной формы заявки в Управление специалист в течение 1 рабочего дня:

1) находит в ведомственной информационной системе соответствующую заявку, поступившую с ЕПГУ;

2) рассматривает заявку, сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления государственной услуги, и проверяет:

а) наличие сведений, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) соответствие предоставленных документов следующим требованиям:

документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями (при наличии печати);

в документах заполнены все необходимые реквизиты;

3) отправляет заявителю в через ЕПГУ информацию о том, что заявка гражданина принята в обработку Управлением.

Результатом выполнения административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и внесение соответствующей записи в журнал регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги, направленных в электронной форме через ЕПГУ, составляет 1 рабочий день.

Формирование и направление межведомственного запроса

 37. В случае не представления заявителем документов, указанных в пункте 17 Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги формирует, подписывает электронной цифровой подписью и направляет межведомственные запросы о предоставлении документов, указанных в пункте 18 Административного регламента (запрос должен содержать сведения, содержащиеся в статье 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

При получении ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, распечатывает полученный ответ и приобщает его к документам, представленным заявителем.

Результатом выполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов о предоставлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги (в рамках межведомственного информационного взаимодействия).

Продолжительность административной процедуры формирования межведомственного запроса составляет 1 день.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос определяется статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Анализ заявления и представленных документов

38. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение 7 дней обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и других документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет полноты и достоверности представленных сведений, наличие подписей и печатей на документах, в том числе рассматривает их на наличие предусмотренных пунктом 23 Административного регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

Выявление оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, определенных в пункте 23 Административного регламента, является основанием для принятия решения об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия. 
Результатом административной процедуры является принятие специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, решения о выдаче (отказе в выдаче) паспорта объекта культурного наследия.
Подготовка и выдача паспорта объекта культурного наследия либо принятие решения об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия
39. При наличии полного комплекта документов, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение одного дня направляет копии представленных заявителем документов в ГАУ НСО НПЦ для организации работы по подготовке паспорта объекта культурного наследия по форме согласно Приложению № 4 к Административному регламенту.

Срок подготовки паспорта объекта культурного наследия специалистами ГАУ НСО НПЦ – двенадцать дней.

Проект паспорта объекта культурного наследия, выполненный специалистами ГАУ НСО НПЦ, направляется в Управление для согласования.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение двух дней проверяет проект паспорта объекта культурного наследия и при необходимости вносит замечания, дополнения либо согласовывает проект паспорта объекта культурного наследия.
Специалист ГАУ НСО НПЦ, ответственный за подготовку паспорта объекта культурного наследия, в течение двух дней устраняет замечания в проекте паспорта объекта культурного наследия и направляет подготовленные два экземпляра в Управление, специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
Все экземпляры паспорта объекта культурного наследия после проверки специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, и сопроводительное письмо передаются начальнику Управления (в его отсутствие – заместителю начальника Управления) для подписания.


После подписания начальником Управления (в его отсутствие - заместителем начальника Управления) паспорта объекта культурного наследия и сопроводительного письма специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение этого же дня заверяет все экземпляры паспорта объекта культурного наследия гербовой печатью Управления и передает паспорт объекта культурного наследия и сопроводительное письмо делопроизводителю для регистрации и выдачи заявителю. 

Делопроизводитель уведомляет заявителя по телефону, указанному в заявлении, о готовности документов.


При личном обращении заявителя в Управление для получения паспорта объекта культурного наследия, делопроизводитель в присутствии заявителя:


проверяет документ, удостоверяющий личность (если паспорт объекта культурного наследия выдается заявителю);


проверяет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия представителя (если паспорт объекта культурного наследия выдается представителю);

предлагает заявителю подтвердить подписью факт получения паспорта объекта культурного наследия на лицевой стороне второго экземпляра сопроводительного письма;


выдает заявителю один экземпляр паспорта объекта культурного наследия с сопроводительным письмом.
Один экземпляр паспорта объекта культурного наследия направляется в ГАУ НСО НПЦ на хранение в архиве.
Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в день выдачи паспорта объекта культурного наследия вносит соответствующую запись в журнал регистрации выданных паспортов объектов культурного наследия.


При обращении заявителя в МФЦ получение документов осуществляется в МФЦ.


Делопроизводитель в течение 1 рабочего дня со дня подписания документов передает дело уполномоченному специалисту МФЦ.

40. При наличии оснований для отказа предоставления государственной услуги, установленных пунктом 22 Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение двух дней готовит проект письма в адрес заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги и передает его начальнику Управления (в его отсутствие - заместителю начальника Управления) для подписания.

Проект письма об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия, в течение одного дня подписывается начальником Управления (в его отсутствие - заместителем начальника Управления).

После подписания письма об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение этого же дня передает его делопроизводителю для регистрации.  

Делопроизводитель уведомляет заявителя по телефону, указанному в заявлении, о готовности документов.

При личном обращении заявителя в Управление для получения письма об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия, делопроизводитель в присутствии заявителя:


проверяет документ, удостоверяющий личность (если письмо об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия выдается заявителю);


проверяет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия представителя (если письмо об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия выдается представителю);


предлагает заявителю подтвердить подписью факт получения письма об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия на лицевой стороне второго экземпляра письма;


выдает заявителю один экземпляр письма об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия.

При обращении заявителя в МФЦ получение документов осуществляется в МФЦ.

Делопроизводитель в течение 1 рабочего дня со дня подписания письма об отказе в выдаче паспорта объекта культурного наследия передает дело уполномоченному специалисту МФЦ.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ

41. С использованием личного кабинета ЕПГУ заявителям обеспечивается возможность:

1) ознакомления с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) направления заявки на предоставление государственной услуги и получения ответа в электронном виде;

3) направления электронных образов документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

4) просмотра информации о ходе предоставления государственной услуги;

5) получения приглашения на прием в отдел пособий и социальных выплат для предъявления подлинников документов, необходимых для предоставления государственной услуги, направленных им ранее в электронной форме, с указанием даты и времени приема, для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

6) получения уведомления об отсутствии оснований для получения государственной услуги с указанием причин;

7) получения решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги через личный кабинет ЕПГУ (в случае представления заявителем документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том числе нотариуса).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, государственными служащими положений Административным регламента и принятием решений ответственными должностными лицами, государственными служащими

42. Текущий контроль за соблюдением и выполнением ответственными должностными лицами, государственными служащими Управления положений Административного регламента и принятием решений ответственными должностными лицами, государственными служащими Управления (далее – текущий контроль) осуществляется начальником Управления (в его отсутствие – заместителем начальника Управления).


43. Текущий контроль осуществляется путём проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Административным регламентом предоставления государственной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

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


Для проведения плановой проверки полноты и качества предоставления государственной услуги приказом начальника Управления формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Управления. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.


В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного, устного, в форме электронного документа обращения в Управлении, обратившемуся направляется по почте (электронной почте) информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Ответственность государственных служащих и должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги
45. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

46. Ответственность должностных лиц, государственных служащих Управления за несоблюдение и неисполнение положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.

Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

47. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться в адрес начальника Управления письменно, в форме электронного документа, а также устно с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество начальника Управления, либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного, в форме электронного документа,  обращения граждан, их объединений или организаций, обратившимся направляется по почте (электронной почте) информация о результатах проведенной проверки.

На обращение, поступившее в Управление в форме электронного документа, обратившимся направляется письменный ответ по почтовому адресу, указанному в обращении, если ответ должен быть направлен в письменной форме, а в случае если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, ответ направляется обратившимся на указанный ими адрес электронной почты в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Управления, а также должностного лица, государственного служащего

48. В случае нарушения прав заявителей, они вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Управления, должностного лица Управления, государственного служащего Управления во внесудебном или судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Управления, должностного лица Управления, либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области;

7) отказ Управления, должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

49. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые начальником Управления, подаются Губернатору Новосибирской области и в Правительство Новосибирской области. 
50. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов Губернатора и Правительства Новосибирской области и (или) Управления, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Адрес общественной приёмной Губернатора Новосибирской области: Красный проспект, д. 18, г. Новосибирск, 630011. Телефон: 8-800-200-87-24, (383) 223-87-24, факс: 223-76-89, http://www.priem.nso.ru/obrgr.php.
Фактический адрес Управления: г. Новосибирск, ул. Мичурина, 6. Телефон: (383)222-43-70, факс: (383)222-37-78.
51.Личный прием начальника Управления проводится еженедельно, по пятницам, начало приема с 14.00.
Запись заявителей на личный прием начальника Управления, в том числе для рассмотрения жалобы, осуществляется при личном обращении, при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте Управления, на информационных стендах Управления.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием начальника Управления, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве начальника Управления.

52. Жалоба должна содержать:

1) наименование Управления, должностного лица Управления, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявители вправе получить в Управлении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

53. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Управление.

54. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению начальником Управления, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

55. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления, а также членов их семей, начальник Управления вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Управление.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

56. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

57. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 60 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

59. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) начальника Управления и (или) государственного служащего, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги, в судебном порядке.

60. Заявитель (физическое лицо) вправе обратиться в трехмесячный срок с заявлением в федеральный суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения Управления, (юридическое лицо, индивидуальный предприниматель) – в арбитражный суд, со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

