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Приложение 1

к распоряжению КГИОП 

от _____________ № __________

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й    Р Е Г Л А М Е Н Т    К Г И О П

по исполнению государственной функции по принятию решений об установке информационных надписей и обозначений на объектах культурного наследия регионального значения в соответствии с действующим законодательством, а также согласованию их содержания, оформления и мест установки

I. Общие положения


1. Административный регламент КГИОП по исполнению государственной функции по принятию решений об установке информационных надписей и обозначений на объектах культурного наследия регионального значения в соответствии с действующим законодательством, а также согласованию их содержания, оформления и мест установки (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной функции по принятию решений об установке информационных надписей и обозначений на объектах культурного наследия регионального значения, а также согласованию их содержания, оформления и мест установки (далее – Государственная функция) и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий КГИОП, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами КГИОП при осуществлении полномочий по принятию названных решений.


2. Исполнение Государственной функции осуществляется в соответствии с:


Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (Российская газета,     № 116 – 117, 29.06.2002; Приложение к Российской газете, № 30, 2002 год);


Законом Санкт-Петербурга от 12.07.2007 № 333-64 «Об охране объектов культурного наследия в Санкт-Петербурге» (Санкт-Петербургские ведомости, № 135, 25.07.2007, Вестник Законодательного собрания Санкт-Петербурга, № 26, 30.07.2007);


Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 28.04.2004 № 651                  «О Комитете по государственному контролю, использованию и охране памятников истории и культуры» (Вестник Администрации Санкт-Петербурга, № 6, 28.06.2004).

3. Исполнение Государственной функции осуществляется КГИОП.

II. Требования к порядку исполнения Государственной функции

4. Конечным результатом исполнения Государственной функции является:

согласование КГИОП проекта информационных надписей и обозначений, подлежащих установке на объекте культурного наследия регионального значения (далее – информационные надписи и обозначения);

выдача (направление) письма об отказе в согласовании проекта информационных надписей и обозначений. 

5. Местонахождение структурных подразделений КГИОП, взаимодействующих при осуществлении полномочий по исполнению Государственной функции, - 191023, Санкт-Петербург, пл. Ломоносова, д. 1.

График работы структурных подразделений КГИОП, осуществляющих полномочия по исполнению Государственной функции: понедельник – четверг с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут, пятница с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, за исключением праздничных дней.

6. Информация, касающаяся исполнения Государственной функции, предоставляется посредством ответов на телефонные звонки, а также размещения соответствующей информации на информационном стенде и на официальном сайте КГИОП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


7. Адрес официального сайта КГИОП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» –gov.spb.ru.


8. Телефоны для консультаций:

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Адмиралтейском районе – 312-36-16;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Василеостровском районе – 710-48-26;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Выборгском районе - 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Калининском районе – 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Кировском районе – 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Колпинском районе - 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Красногвардейском районе 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Красносельском районе 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Кронштадтском районе 710-45-68;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Курортном районе 710-45-68;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Московском районе 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Невском районе - 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Петроградском районе - 710-46-13;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Петродворцовом районе – 710-45-68;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Приморском районе 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Пушкинском районе 710-45-68;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Фрунзенском районе – 710-47-28;

по вопросам установки информационных надписей и обозначений в Центральном районе - 710-48-04, 571-25-10.

Консультирование осуществляется посредством ответов на телефонные звонки   (не более 10 минут на каждый звонок) по вопросам:

порядка принятия решений о согласовании проектов информационных надписей и обозначений;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения Государственной функции.


9. При ответах на телефонные звонки сотрудники КГИОП подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам из указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения КГИОП, в который позвонило лицо, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Сотрудники КГИОП, осуществляющие консультирование, обязаны относиться к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

10. Основными требованиями при консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

11. Информационный стенд в месте исполнения Государственной функции должен содержать следующую информацию:

порядок исполнения Государственной функции;

номера телефонов для справок и консультаций;

адрес официального сайта КГИОП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

12. Общий срок исполнения Государственной функции не должен превышать 81 рабочих день. 

Общий срок исполнения Государственной функции составляет сумму сроков исполнения отдельных административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

13. Государственная функция исполняется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

14. Основаниями исполнения Государственной функции являются:

заявление собственника (пользователя) объекта культурного наследия либо юридического, физического лица или религиозной группы, общественного объединения, функционирующих без государственной регистрации и приобретения прав юридического лица, при оказании содействия органам охраны объектов культурного наследия, о выдаче письменного задания на установку информационных надписей и обозначений;

наступление срока установки информационных надписей и обозначений, установленного Планом-графиком установки информационных надписей и обозначений, утверждаемым правовым актом КГИОП.
Порядок приема и регистрации заявлений о выдаче заданий на установку 

информационных надписей и обозначений (о согласовании проекта информационных надписей и обозначений)
15. Прием заявлений о выдаче задания на установку информационных надписей и обозначений (о согласовании проекта информационных надписей и обозначений) осуществляет структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП.

Уполномоченный работник структурного подразделения, осуществляющего функции организации делопроизводства в КГИОП, принимает заявления, оформленные в двух экземплярах и подписанные кем-либо из лиц, указанных в абзаце втором пункта 14 настоящего Административного регламента, либо его доверенным лицом.

16. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о выдаче задания на установку надписей (обозначений):

- правоустанавливающие документы на соответствующий объект культурного наследия, либо их нотариально заверенные копии;

- документы, подтверждающие согласие собственника объекта культурного наследия (лица, осуществляющего полномочия собственника) на установку информационных надписей и обозначений, либо их заверенные копии, в случае если за выдачей задания обращается юридическое либо физическое лицо или религиозная группа, общественное объединение, функционирующие без государственной регистрации и приобретения прав юридического лица, при оказании содействия органам охраны объектов культурного наследия.

17. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о согласовании проекта информационных надписей и обозначений (далее – проект установки):

- два прошитых и пронумерованных экземпляра проекта информационных надписей и обозначений:

- копия задания на установку информационных надписей и обозначений.

18. Структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП, отказывает в приеме заявления в случаях, если к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктами 16, 17 настоящего Административного регламента. 

По требованию заявителя структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП, излагает причины отказа в рукописной форме на одном из экземпляров заявления.

19. При представлении надлежащего комплекта документов, удовлетворяющего требованиям пунктов 16, 17 настоящего Административного регламента, заявление подлежит регистрации в день его получения структурным подразделением КГИОП, осуществляющим функции организации делопроизводства в КГИОП. 

20. Один экземпляр заявления с отметкой о его принятии выдается на руки лицу, подавшему заявление; второй экземпляр заявления остается в КГИОП.

21. Заявление о выдаче задания на установку информационных надписей и обозначений направляется структурным подразделением КГИОП, осуществляющим функции организации делопроизводства в КГИОП, в соответствующее районное структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции по охране и использованию объектов культурного наследия, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления.

Порядок подготовки проектов и выдачи (направления) заданий на установку 

информационных надписей и обозначений

22. Районное структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции по охране и использованию объектов культурного наследия, в течение 30 дней со дня  регистрации заявления о выдаче задания на установку информационных надписей и обозначений осуществляет подготовку в двух экземплярах проекта задания на установку информационных надписей и обозначений (далее – проект задания), а также уведомления о необходимости установки на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений (далее – проект уведомления) в соответствии с примерными формами, утверждаемыми правовыми актами КГИОП, и передает все экземпляры для подписания руководителю вышестоящего структурного подразделения КГИОП (далее – Уполномоченное лицо).


Проекты задания и уведомления должны быть завизированы сотрудником, их подготовившим, с указанием должности, фамилии, инициалов и даты визирования, а также руководителем соответствующего районного структурного подразделения КГИОП.


23. Уполномоченное лицо в течение двух дней со дня получения проектов задания и уведомления:


23.1. При отсутствии замечаний подписывает все экземпляры проектов задания и уведомления и передает их в структурное подразделения КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП.


23.2. Возвращает все экземпляры проектов задания (уведомления) сотруднику, его подготовившему, с указанием конкретных письменных замечаний.

Замечания Уполномоченного лица подлежат устранению в течение двух рабочих дней со дня возвращения проекта задания (уведомления).

24. Все экземпляры задания и уведомления, подписанные Уполномоченным лицом, подлежат регистрации структурным подразделением КГИОП, осуществляющим функции организации делопроизводства в КГИОП.

25. Структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП, в течение трех рабочих дней заверяет все экземпляры задания оттиском гербовой печати КГИОП и по одному зарегистрированному экземпляру задания и уведомления с приложением соответствующих документов (их копий) подшивает в соответствующее дело, а оставшиеся экземпляры выдает либо направляет по почте заявителю.

26. Необходимым и достаточным основанием для установки временных надписей и обозначений является задание КГИОП; в случае установки временных надписей (обозначений) не требуется разработки проекта информационных надписей и обозначений. 

27. В случае, если объект культурного наследия не имеет собственника, либо собственник объекта культурного наследия не известен, либо собственник отказался от права собственности на объект культурного наследия, установка информационных надписей и обозначений осуществляется КГИОП путем реализации процедуры размещения государственного заказа, установленной действующим законодательством.

Реализация процедуры размещения государственного заказа в случаях, предусмотренных абзацем первым настоящего пункта, обеспечивается соответствующим районным структурным подразделением КГИОП, осуществляющим функции по охране и использованию объектов культурного наследия, структурным подразделением КГИОП, осуществляющим функции финансово-экономического обеспечения деятельности КГИОП, а также подведомственным КГИОП Санкт-Петербургским государственным учреждением, осуществляющим функции заказчика по ремонтно-реставрационным работам на памятниках истории и культуры, по принадлежности вопросов.

Порядок согласования проектов на установку 

информационных надписей и обозначений

28. Районное структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции по охране и использованию объектов культурного наследия, в течение 30 дней со дня представления в КГИОП проекта установки:


28.1. При соответствии проекта установки заданию на установку информационных надписей и обозначений подготавливает в соответствии с примерной формой, утверждаемой правовым актом КГИОП, проект распоряжения КГИОП об установке информационных надписей и обозначений и обеспечивает его согласование и подписание с соблюдением требований, установленных Регламентом КГИОП.


28.2. При несоответствии проекта заданию на установку информационных надписей и обозначений, а также в случае, когда КГИОП не выдавал указанное задание,  подготавливает в двух экземплярах проект письма об отказе в согласовании проекта надписи (обозначения) (далее – проект письма об отказе в согласовании) с указанием мотивированных причин отказа, сроков устранения причин, повлекших за собой отказ в согласовании (утверждении) и передает все экземпляры письма на подпись Уполномоченному лицу.


Срок устранения причин отказа в согласовании (утверждении) проекта установки не должен превышать 3 месяцев.


29. Районное структурное подразделение КГИОП в течение 2 рабочих дней со дня издания соответствующего распоряжения КГИОП проставляет на первом листе текстовой части (при наличии текстовой части) и на каждом листе графической части каждого экземпляра проекта (на всех чертежах, планах, схемах, эскизах) оттиск штампа о согласовании, который визируется сотрудником, рассмотревшим проект, с указанием должности, фамилии, инициалов и даты подписания, и передает все экземпляры проекта на подписание Уполномоченному лицу.


30. Уполномоченное лицо в течение двух рабочих дней со дня получения проекта надписи (обозначения) (проекта письма об отказе в согласовании):


30.1. При отсутствии замечаний подписывает все экземпляры проекта надписи (обозначения) (проекта письма об отказе в согласовании) и передает их в структурное подразделения КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП.


30.2. Возвращает все экземпляры проекта информационных надписей и обозначений сотруднику, его подготовившему, с указанием конкретных письменных замечаний.


Замечания к проекту подлежат устранению в течение двух рабочих дней со дня его возвращения.

31. Все экземпляры письма об отказе в согласовании, подписанные  Уполномоченным лицом, подлежат регистрации структурным подразделением КГИОП, осуществляющим функции организации делопроизводства в КГИОП в течение одного рабочего дня.

32. Структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП, заверяет подписи Уполномоченного лица на всех экземплярах проекта информационных надписей и обозначений оттиском гербовой печати КГИОП.

33. Один зарегистрированный экземпляр проекта информационных надписей и обозначений (письма об отказе в согласовании) с приложением соответствующих документов (их копий) подшивается в соответствующее дело, а другой выдается либо направляется по почте заявителю в течение трех рабочих дней.
IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении Государственной функции


34. Заинтересованное лицо либо его уполномоченные представители могут обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее – обращение) на действия (бездействие), в том числе решения должностного лица КГИОП, осуществленные (принятые) им в ходе исполнения Государственной функции, к председателю КГИОП.


35. Обращение может быть направлено в письменной форме либо представлено в ходе личного приема, проводимого председателем КГИОП.


36. Обращения, содержащие жалобу на действия (бездействие) конкретных должностных лиц КГИОП не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.


37. Письменное обращение должно содержать:


фамилию, имя, отчество либо полное наименование лица, его направляющего;


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


предмет обращения;


причину несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием);


личную подпись лица, его направляющего, и дату.


38. Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением либо передано в структурное подразделение КГИОП, осуществляющее функции организации делопроизводства в КГИОП, в понедельник, вторник либо четверг (за исключением праздничных дней) с 9 часов 30 минут до 13 часов 00 минут.


39. В рассмотрении обращения должно быть отказано в следующих случаях:


отсутствуют сведения об обжалуемом действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество, полное наименование, дата, подпись, почтовый адрес для ответа);


ответ на обращение уже был ранее направлен КГИОП заявителю.


40. Ответ на обращение должен быть подготовлен и направлен заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения КГИОП.


41. Заинтересованное лицо либо его уполномоченные представители вправе обжаловать действия (бездействие), в том числе решения должностного лица КГИОП, осуществленные (принятые) им в ходе исполнения Государственной функции, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

