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Технологическая схема

предоставления государственной услуги по выдаче паспорта объекта культурного наследия
Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление государственной охраны объектов культурного наследия Свердловской области 
(далее – Управление)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	-

	3. 
	Полное наименование услуги
	выдача паспорта объекта культурного наследия

	4. 
	Краткое наименование услуги
	выдача паспорта объекта культурного наследия

	5. 
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Административный регламент предоставления Управлением государственной услуги по выдаче паспорта объекта культурного наследия 

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – ПГМУ СО)

	
	
	Официальный сайт Управления 

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы


	

	Раздел 2. Общие сведения об услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	30 календарных дней с даты регистрации заявления, в том числе МФЦ
	30 календарных дней с даты регистрации заявления 
	нет
	1) Отсутствие в Управлении оформленного паспорта объекта культурного наследия;
2) Отсутствие сведений о собственнике объекта культурного наследия;

3) Отсутствие в заявлении:

Для физических лиц – фамилии гражданина, направившего заявление, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

для юридических лиц – идентификационных данных (реквизитов) юридического лица, подписи руководителя или замещающего его лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

4) Невозможности прочтения заявления, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) Отсутствие правомочий у заявителя в отношении объекта культурного наследия (отсутствие документов, подтверждающих право заявителя действовать в интересах собственника объекта культурного наследия).


	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в Управление, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование  ЕПГУ, ПГМУ СО, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных документов
	посредством личного обращения заявителя в Управление на бумажном носителе,  через МФЦ на бумажном носителе, по почте


	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Любые физические, юридические лица, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, являющиеся собственниками объекта культурного наследия, заинтересованные в предоставлении государственной услуги 


	заявление
	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная и (или) нотариально заверенная)



	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя


	

	
	
	
	
	
	уполномоченный представитель юридического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная, нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель юридического лица


	протокол собрания участников (или акционеров, или Совета директоров, или Наблюдательного совета и т.д.) или решение единственного участника/акционера, которым избран новый руководитель
	 


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении государственной услуги, содержащее следующую информацию: сведения об организационно-правовой форме, основной государственный регистрационный номер, полное наименование и иные идентификационные данные юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица, являющегося заявителем; почтовый адрес с индексом отделения связи, контактный телефон, факс (при наличии); адрес электронной почты (при наличии); дату составления – для физических лиц, дату и номер регистрации исходящего документа – для юридических лиц; сведения об объекте культурного наследия (наименование, адрес, а в отсутствие адреса – местонахождение); сведения о собственнике объекта культурного наследия (организационно-правовая форма, основной государственный регистрационный номер, полное наименование и иные идентификационные данные юридического лица или фамилию, имя, отчество, адрес физического лица); иные данные по усмотрению заявителя (далее – заявление);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации личность гражданина Российской Федерации;

3) документы, подтверждающие полномочия физического или юридического лица для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
	приложение 1 к технологической схеме
	приложение 2 к технологической схеме

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/0

установление личности представителя заявителя
	при обращении представителя заявителя
	
	_
	_


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	паспорт объекта культурного наследия
по форме, утвержденной приказом Министерства культуры Российской Федерации 
от 02.07.2015 № 1906 
«Об утверждении формы паспорта объекта культурного наследия»
	выдача оформленного паспорта объекта культурного наследия
	положительный


	форма паспорта утверждена приказом Минкультуры России от 02.07.2015 № 1906
	приложение 3 к технологической схеме
	в Управлении на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе
	постоянно
	хранятся в  течение трех месяцев и возвращаются в Управление

	
	Уведомление  об отказе в выдаче паспорта 


	В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (раздел 2 технологической схемы) готовится уведомление об отказе. Подписанное руководителем Управления и зарегистрированное через СЭД уведомление передается заявителю лично, по почте, по электронной почте или через МФЦ.
	отрицательный
	-
	-
	
	
	


Раздел 7 Технологические процессы предоставления услуги

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом Управления, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, заявления о предоставления государственной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ, либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование  ЕПГУ, ПГМУ СО, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных документов. Регистрация заявления и внесение соответствующих сведений в СЭД. Направление на рассмотрение руководителю Управления, затем начальнику отдела.

	В течение одного рабочего дня


	сотрудник, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции Управления
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	приложение 1, 2 к технологической схеме

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в Управление


	запрос передается в Управление в течение 5 рабочих днеей
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Основанием для начала процедуры является поступление к начальнику отдела зарегистрированного в СЭД заявления и документов, необходимых для предоставления услуги.

Начальник отдела поручает рассмотрение заявления посредством СЭД специалисту отдела. 

Специалист отдела проводит экспертизу заявления и документов к нему; в случае необходимости принимает решение о направлении межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;

в случае предоставления заявителем исчерпывающих документов, переходит к подготовке паспорта либо уведомления об отказе в его выдаче.
	1 рабочий день

5 календарных дней
	Начальник отдела, 

специалист отдела 
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3
	Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в государственные органы и иные органы , участвующие в представлении услуги
	Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, является получение зарегистрированного в СЭД заявления специалистом отдела.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 
18 настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и подписывается начальником Управления или заместителем начальника Управления, либо должностным лицом, уполномоченным начальником Управления или заместителем начальника Управления.

После направления межведомственного запроса, представленные в Управление документы, поступают специалисту отдела.
	не более 5 рабочих дней
	специалист отдела


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Принятие решения о предоставлении либо об отказе в представлении государственной услуги, выдача паспорта
	Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, получение необходимой информации из органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги, и принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

Специалист отдела:

1) рассматривает документы, предоставленные государственными или иными органами, участвующими в предоставлении государственной услуги;

2) принимает решение о подготовке проекта паспорта либо проекта уведомления об отказе в выдаче паспорта.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (далее – проект уведомления) и заносит его в СЭД для дальнейшего согласования и подписания.

Подготовленный проект уведомления посредством СЭД согласовывается начальником отдела и передается на подписание начальнику Управления или заместителю начальника Управления.

После подписания уведомление регистрируется посредством СЭД и передается специалисту отдела.

Специалист отдела осуществляет передачу подписанного уведомления заявителю лично, по почте по адресу, указанному в заявлении о предоставлении государственной услуги, по электронной почте или через МФЦ. В случае получения уведомления лично заявитель или курьер МФЦ на копиях проставляет отметку о получении уведомления с указанием даты получения уведомления и расшифровкой подписи лица, получившего уведомление.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист отдела выполняет регистрацию паспорта в журнале, предусмотренном номенклатурой дел Управления, и выдает паспорт заявителю лично либо через курьера МФЦ.

Заявитель или курьер МФЦ при получении документа в журнале регистрации и выдачи паспорта проставляет отметку о получении паспорта с указанием даты получения паспорта и расшифровкой подписи лица, получившего паспорт.
	не более 10 рабочих дней
	специалист отдела
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	приложение 3 к технологической схеме

	
	
	Результат предоставления услуги выдается заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт Управления, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в Управление не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ, ПГМУ СО
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	личный кабинет заявителя на ЕПГУ, ПГМУ СО
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Управления в сети Интернет, ЕПГУ, ПГМУ СО
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Форма заявления

для получения информации
	от “
	
	”
	
	201
	
	г. №
	
	 
	Начальнику Управления государственной

охраны объектов культурного наследия Свердловской области

Е.Г. Рябинину

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	620075, г. Екатеринбург, 

ул. Карла Либкнехта, д. 2


ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче паспорта объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников
истории и культуры) народов Российской Федерации

	Заявитель
	


(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы
или фамилия, имя, отчество – для физического лица)

Адрес (местонахождение) заявителя:

	


(Субъект Российской Федерации)

	


(город)

	улица
	
	д.
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


Почтовый адрес заявителя:

	
	
	
	
	
	
	
	

	(Индекс)
	
	(Субъект Российской Федерации)


	


(город)

	улица
	
	д.
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


	Контактный телефон:
(включая код города)
	
	факс
	


	Сайт/Эл. почта:
	


Просит выдать паспорт объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации:

Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия:

	


Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:
	


(Субъект Российской Федерации)

	


(город)

	улица
	
	д.
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


Собственником объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) является:

	


(указать полное наименование, организационно-правовую форму юридического лица в соответствии с учредительными документами (фамилию, имя, отчество – для физического лица))

Адрес собственника:

	


(Субъект Российской Федерации)

	


(город)

	улица
	
	д.
	
	корп./стр.
	
	офис/кв.
	


Прошу паспорт (нужное отметить – “V”):

	
	выдать лично 


	
	выдать представителю собственника


	
	направить по почте


Приложение:

	
	копия доверенности на получение паспорта
	в
	
	экз. на
	
	л.


	
	копия документа, подтверждающего права собственности на объект культурного наследия (памятника истории и культуры)
	

	
	
	в
	
	экз. на
	
	л.


	
	
	
	
	

	(Должность)
	
	(Подпись)
	М.П.
	(расшифровка подписи)
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