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Свердловская область
ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
постановление

​​​30.12.2019 год 
      
                                                                         
   № 573                       

 г. Волчанск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы Волчанского городского округа от 14.12.2018 года № 598 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в органах местного самоуправления Волчанского городского округа и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе в новой редакции (прилагается).

2. Отменить постановление главы Волчанского городского округа от 07.06.2016 года № 374 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе», утвержденный постановлением главы Волчанского городского округа от 10.12.2012 года № 812». 
3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет (www.volchansk-adm.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Волчанского городского округа по социальным вопросам Бородулину И.В.
Глава  городского округа                                                                       А.В. Вервейн                                          
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

Волчанского городского округа

от 30.12.2019 года № 573
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАПИСЬ НА ОБЗОРНЫЕ, ТЕМАТИЧЕСКИЕ, ИНТЕРАКТИВНЫЕ ЭКСКУРСИИ» В ВОЛЧАНСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования Регламента.

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

2. Круг заявителей.

2. Заявителями, имеющими право на получение  муниципальной  услуги, являются физические лица без ограничений и (или) юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в музей, устно в ходе личного приема, по телефону, или представившие письменную или в электронном виде заявку по записи на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии, проводимые  музеем.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 
3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
1) непосредственно в помещении муниципального краеведческого музея на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
2) при обращении по телефону в Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа 8(34383) 5-70-84;

3) посредством размещения на официальном сайте  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа (далее – Учреждение) http://volchansk-kultura.ru/, в информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru»; 
4) информация и внешняя реклама в связи с проведением передвижных выставок должна предоставляться по месту проведения указанных мероприятий и распространяться, не позднее, чем за 10 дней до их проведения;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники музея, ответственные за предоставление муниципальной  услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.2. Почтовый адрес Муниципального краеведческого музея муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа:

624941, город Волчанск, улица Кооперативная, 22 
- телефон: 8(34383)5-70-84;

- e-mail: mkm-2000@mail.ru.  

3.3. Муниципальная услуга через многофункциональные центры  предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

3.4. Справочная информация (место нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса официального сайта, электронная почта централизованной библиотечной системы, муниципальных библиотек)  подлежит обязательному размещению на официальном сайте Учреждения  http://volchansk-kultura.ru/, в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» http://66.gosuslugi.ru/pgu/ (далее – региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра.

3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги.

 «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе (далее - муниципальная услуга). 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу  осуществляет Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
Работу ответственных сотрудников по предоставлению услуги координирует и контролирует заведующий Библиотечно-музейным центром.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Свердловской области.
3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Регистрация обращения заявителя в Журнале регистрации заявок на проведение экскурсий и внесение заявки в график проведения экскурсий;

2) Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной  услуги.   

3.2. Срок регистрации обращения заявителя (заявки) о предоставлении муниципальной услуги:
1) в ходе личного приема или по телефону заявки регистрируются в момент обращения.

2) письменное обращение Заявителя, в том числе в форме электронного документа или через Портал государственных услуг, подлежит обязательной регистрации в день поступления.

4. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) при личном обращении информация о времени и месте проведения выставок предоставляется в течение 10 минут.

2) при использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.

3) при письменном обращении, обращении по электронной почте  или через Портал государственных услуг - в течение 10 рабочих  дней со дня регистрации заявителя.

4) с согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или, при наличии, на адрес его электронной почты. 

5. Нормативные правовые акты, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Перечень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), регулирующих предоставление муниципальной услуги,  размещается на официальном сайте Учреждения  http://volchansk-kultura.ru/, в  региональном реестре http://66.gosuslugi.ru/pgu/ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

6.1. Заявление (устное, письменное, либо отправленное по электронной почте) на имя заведующего Библиотечно-музейного центра для записи на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии в обязательном порядке должно содержать наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии) заявителя, почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которому должен быть отправлен ответ, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы,  желаемую дату и время проведения экскурсии.
6.2.При наличии у заявителя права на льготное посещение музея, обращение должно содержать соответствующую информацию. 
7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления Заявителем документов.
8. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов.
8.1. Должностные лица не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
8.2. Должностные лица не вправе требовать предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов,  необходимых для представления муниципальной услуги:     

1) если при обращении в ходе личного приема или по телефону заявитель отказывается назвать свои полные фамилию и имя (наименование организации), почтовый адрес, контактный телефон, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы, желаемую дату и время проведения экскурсии.

2) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (наименование организации), направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы, желаемую дату и время проведения экскурсии.

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

3) запрашиваемая информация не связана с деятельностью музея по оказанию муниципальной услуги.
4) если у музея нет свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день и час экскурсионного посещения Муниципального краеведческого музея муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.

5) если вследствие непреодолимой силы провести экскурсию (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным.

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется на безвозмездной основе.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

12.1. Время ожидания в очереди при устном обращении или подаче заявителем письменного обращения непосредственно в учреждение не должно превышать 15 минут. 
Прием инвалидов специалистами осуществляется вне очереди.
12.2. В электронном виде процесс оказания услуги начинается при обращении Заявителя на сайт: 

1) на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/; 

2) на портал государственных услуг (функций) Свердловской области http://66.gosuslugi.ru/pgu/. 

Запрос регистрируется автоматизированной системой не более 1 минуты.

Максимальный срок формирования ответа на электронный запрос заявителя не должен превышать 5 рабочих дней.

13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги.
Помещение для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.
Помещения (места) для приема заявителей, оборудованные информационной табличкой с указанием: фамилии, имени, отчества и должности работника, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

Помещение, выделенное для предоставления муниципальной  услуги, должно быть оборудовано стульями, столами, установленными в свободном доступе для инвалидов, обеспечено канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. Данное помещение  должно соответствовать условиям, комфортным для заявителей.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него.
На территории, прилегающей к зданию, имеются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Предусматриваются места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
14. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

2) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

3) возможность получения информации о результате предоставления муниципальной услуги; 

4) удобный график работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

5) удобное территориальное расположение учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) своевременность предоставления муниципальной услуги; 

2) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

4) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, установленных административным регламентом; 

5) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

6) соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

15.  Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
15.1. Для обеспечения условий получения муниципальной услуги организуется информирование получателей услуги, которое может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

15.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону. При индивидуальном устном обращении ответ предоставляется  сотрудником в момент обращения.  

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно либо назначить другое удобное для получателей время.

15.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.  

15.4. Для получения услуги через официальный сайт или Порталы заявитель должен иметь персональный компьютер, подключенный к сети Интернет, а также обладать навыками работы на персональном компьютере.
15.5. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.

2. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

2. Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется по телефону, в ходе личного приема заявок поступивших в письменном виде или по электронной связи - сотрудниками музея, уполномоченными на прием, регистрацию и отправление корреспонденции.

2. После поступления обращения заявителя о предоставлении муниципальной  услуги сотрудники музея  передают Заявки, поступившие в музей  по средствам электронной связи, и письменные обращения организатору экскурсий музея  для обработки и подготовки ответа.

2. Организатор экскурсий музея, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги.

2.4. В случае, если обращение заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной  услуги, сотрудники музея  вносят запись о желании заявителя посетить экскурсию в Журнал регистрации   обращений заявителей с указанием наименования организации или фамилии, имени, отчества (последнее при его наличии) физического лица, контактного телефона, электронной почты, наименования экскурсии, количества экскурсантов в группе, желаемого времени начала экскурсии,  дополнительной информации (о наличии у заявителя льгот на оплату экскурсии).

После регистрации заявки сотрудники музея информируют заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) о принятии заявки.

2.5. Сотрудники музея после уведомления заявителя о регистрации его заявки рассматривает ее по существу вопроса и вносит соответствующую запись в График проведения экскурсий и информирует заявителя:

1) О принятии заявки на запись на экскурсию;

2) О времени и месте начала экскурсии;

3) О льготах  на оплату экскурсии.

2. В случае, если провести экскурсию (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным, сотрудники музея должны известить об этом заявителя по телефону или электронной почте и предложить другую дату и время проведения экскурсии.

2. Если заявитель не может в назначенное время приехать на экскурсию, он должен известить об этом сотрудников музея  по телефону, лично, через Интернет не позднее, чем за 1 (один) день до назначенного времени начала экскурсии. Данное требование обусловлено тем, что несоблюдение графика проведения экскурсий порождает сбои в организации экскурсионного процесса в музее в целом.

2. В случае, если заявка не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной  услуги сотрудники музея готовят ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной  услуги. 

Сотрудники музея информируют заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

2. В случае невозможности предоставления услуги в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

2. Контрольные точки процесса предоставления услуги в электронном виде:

1) Обращение заявителя в муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа по электронной почте mkm-2000@mail.ru 

2) Прием заявки сотрудниками музея и передача заявки организатору экскурсий музея  для обработки и подготовки ответа; информирование заявителя о приеме заявки (в течение 1 рабочего дня);

3) Регистрация заявки организатором экскурсий музея  в Журнале регистрации обращений заявителей (в течение 1 рабочего дня); 

4) Рассмотрение заявки организатором экскурсий музея (в течение 1 рабочего дня);

5) Внесение заявки организатором экскурсий музея в график проведения экскурсий при наличии возможности принять экскурсию в указанный день и час и подготовка  сообщения для заявителя о предоставлении услуги; подготовка организатором экскурсий музея сообщения заявителю о непредоставлении услуги в случае невозможности принять экскурсию в указанный день и час.

2.12. Муниципальная  услуга считается предоставленной, если обращение заявителя включено в график проведения экскурсий на желаемый заявителем день и час.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

1.1. Внутренний  контроль за предоставлением муниципальной услуги     на постоянной еженедельной основе осуществляется заведующим Библиотечно-музейного центра муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.

1.2. Внешний  контроль за соблюдением и исполнением специалистами централизованной библиотечной системы, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет директор муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.  
1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

1.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Библиотечно-музейным центром муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
1.2. Плановые проверки осуществляются  на основании ежегодных планов муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.                                                                                                          

1.3. Внеплановые проверки  проводятся по мере поступления жалоб на действие (бездействие)  должностных лиц в связи с предоставлением услуги, а также по истечении срока устранения ранее выявленных нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается директором муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
1.5. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.1. Персональная ответственность руководителей муниципальных библиотек   за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований настоящего административного регламента закрепляется в  муниципальном задании учреждению, установленном  Учредителем.
1.2. Персональная ответственность специалистов  муниципального краеведческого музея закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.      
2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, определенными в  нормативных актах, перечень которых представлен на официальном сайте Учреждения  http://volchansk-kultura.ru/, в  региональном реестре http://66.gosuslugi.ru/pgu/ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба).

1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
1.2.Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.
1.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

1.3.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения и действия (бездействия)  должностных лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.
1.3.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

2. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
2. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов муниципальных библиотек, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены заведующей Библиотечно-музейным центром муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, оказывающей муниципальную услугу.
2. Жалобы на действия (бездействие) и решения организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены директору муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.

2. Действия (бездействие) и решения директора  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа могут быть направлены в администрацию Волчанского  городского округа.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала.

3. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  специалистов муниципального краеведческого музея, участвующих в предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, официальном сайте http://volchansk-kultura.ru/, в региональном реестре http://66.gosuslugi.ru/pgu/ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
3. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалистов муниципальных библиотек, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.
4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц:
4. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 35, ст.4829; 2018, N 25, ст.3696).
Информация, содержащаяся в Разделе V настоящего Административного регламента, подлежит размещению на Едином портале.

Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) в соответствующем разделе регионального реестра.

