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Свердловская область
ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
постановление

​​​07.06.2016 год 
      
                                                              
   № 374                        

 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», на основании  Федерального закона от 01.12.2014 года № 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", постановления Правительства Российской Федерации от 29.09.2011 года № 797-ПП РФ «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»,

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

2. Отменить постановление главы Волчанского городского округа от 10.09.2015 года № 651 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии, 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.
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 07.06.2016 года № 374
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 (краткое наименование: Запись на экскурсии на территории Волчанского городского округа) (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе (далее – муниципальная услуга), повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам (далее – заявители).

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. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

1) Непосредственно в помещении Муниципального краеведческого музея муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, оказывающего услугу 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) На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Муниципального краеведческого музея муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, информация должна предоставляться  в  соответствии с режимом работы учреждения, на Интернет-сайте Муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа  – круглосуточно.

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;

5) В отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в Волчанском городском округе (далее – МФЦ).

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. Время ожидания заявителем приема должностным лицом - не более 1 часа с момента обращения. 

3.2. Почтовый адрес:

624941, город Волчанск, улица Пионерская, 10 – Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа; 

- телефон: 8(34383)5-70-84;

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

График (режим) работы: 

вторник - пятница с 09.00 до 18.00;

суббота с 09.00 до 17.00;

перерыв с 13.12 до 14.00;

воскресенье, понедельник – выходные;

последний день месяца – санитарный.

3.3. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 

1) О нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

2) О перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) О местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

4) О сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) О порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) О ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

3.4. Почтовый адрес:

624941, Свердловская область, г. Волчанск, ул. Пионерская, 19, оф. 1, 4 – МФЦ; телефон для справок: 8(34383) 5-31-10; официальный сайт – www.mfc.ru.  

График (режим) работы:

понедельник, среда, пятница с 09.00 до 17.00;

вторник, четверг с 10.00 до 18.00;

без перерыва; 

суббота, воскресенье – выходной.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги.

 «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе. 

2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Организацию предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» осуществляет Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.

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.   

4. 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.

5. 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. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию. 

6. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1)  Конституция Российской Федерации;

2) «Гражданский кодекс Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

6) Федеральный закон от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

7) Федеральный закон от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

8) Федеральный закон от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

9) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

10) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (в редакции распоряжения Правительства Российской Федерации от 07 сентября 2010 года № 1506-р);

11) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»);

12) Закон Российской Федерации от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ                    «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

13) Закон  Свердловской области от 27 декабря 2004 года  № 232-ОЗ           «О музейном деле в Свердловской области»;

14) Распоряжение Правительства Свердловской области от 22 июля 2013 года № 1021-РП «Об организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронный вид»,

7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) Письменное обращение заявителя с просьбой о 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.

2) При наличии у заявителя права на льготное посещение музея, обращение должно содержать соответствующую информацию. 

8. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов.

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.

9. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме заявки.      

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. Перечень оснований для 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) В письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5) 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.

6) 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. Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение заявителем лично не должно превышать 15 минут.

12.3. 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.

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.

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является полнота, достоверность и своевременность предоставления информации  о начале и месте проведения экскурсий.

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 или в МФЦ.

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

2.1. 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.

При личном обращении в МФЦ:

1) Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ.

2.2. 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.

2.3. 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  (приложение № 3) 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.

2.6. 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 (приложение № 2).

2.7. 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.

2.8. 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 (приложение № 2). 

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

2.9. 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.

2.10. 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) (приложение № 3); 

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.

2.11. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги представлена в приложении №1 к административному регламенту.

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. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Текущий контроль над исполнением сотрудниками музея положений настоящего административного регламента осуществляется директором Муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа. 

3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги осуществляются директором Муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа не чаще 1 (одного) раза в год. Внеплановые проверки проводятся специально созданной приказом директора Муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа  комиссией в случае получения письменного обращения (жалобы) на действия (бездействие) и (или) решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

5. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Действия (бездействие) и (или) решения сотрудников музея, предоставляющего муниципальную  услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и (или) юридическими лицами в досудебном порядке, в соответствии с настоящим административным регламентом или в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является немотивированный отказ музея в предоставлении муниципальной  услуги.

3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поданное заявителем в письменной форме предложение, заявление, жалоба, на действия (бездействие) и (или) решение лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в музей. 

4. В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование музея, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при его наличии) заявителя, полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления, жалобы, ставится личная подпись и дата.

5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

6. В случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию муниципальной  услуги заинтересованному лицу и применении мер ответственности к работнику музея, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего административного регламента, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

9. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные,

тематические, интерактивные 

экскурсии» в Волчанском городском округе

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР) ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАПИСЬ НА ОБЗОРНЫЕ, ТЕМАТИЧЕСКИЕ, ИНТЕРАКТИВНЫЕ ЭКСКУРСИИ» В ВОЛЧАНСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ
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Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления

муниципальной услуги

«Запись на обзорные, 

тематические, интерактивные экскурсии» в Волчанском городском округе

место для штампа                                          Руководителю ___________________________

наименование юридического,    

физического лица

___________________________

                    Ф.И.О.

___________________________

___________________________

                       Адрес

Уведомление

об отказе________________________________________________________

На Ваш запрос администрация______________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку____________________________

________________________________________________________________

(указывается причина)

___________________________    _______________    __________________

(должность лица, подписавшего         (подпись)           (расшифровка подписи)

сообщение)

М.П.

Ф.И.О. исполнителя            Телефон                                                                                                                               

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления 

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные,

тематические, интерактивные

экскурсии» в Волчанском городском округе

ЖУРНАЛ УЧЁТА
записей на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии
	дата

проведения экскурсии
	наименование

экскурсии
	предполагаемое

количество посети​телей экскурсии, их возрастная катего​рия, сфера деятель​ности
	ФИО

заявителя,

контактные данные


	стоимость билета
	отметка принявшего заявление

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления 

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные,

тематические, интерактивные

экскурсии» в Волчанском городском округе

ИНФОРМАЦИЯ  О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ  (ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК, КОНСУЛЬТАЦИЙ), АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальный краеведческий музей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа».

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	Муниципальный краеведческий музей

	Тип организации
	Муниципальное  автономное учреждение культуры 

	Тип подчинения
	Муниципальное автономное учреждение культуры «культурно-досуговый центр»

	Высший орган
	Администрация Волчанского городского округа

	Руководитель организации
	И.о. директора – Гараева Римма Рифкатовна
Телефон: 8 (34383) 5-20-15

	Режим работы
	вторник - пятница с 09.00 до 18.00;

суббота с 09.00 до 17.00;

перерыв с 13.12 до 14.00;

воскресенье, понедельник – выходные;

последний день месяца – санитарный.

	Веб-сайт
	www.volchansk-kultura.ru 

	Электронная почта
	mkm-2000@mail.ru

	Адрес
	624941, Свердловская обл., г. Волчанск, ул. Пионерская, 10;

	Автоинформатор
	Отсутствует

	Контакты
	Кручинина Любовь Алексеевна - заведующий
8 (34383) 5-81-36


