                                                                  

	Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживание посетителей музея»


	


Руководствуясь  Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом администрации муниципального района Кинельский, администрация муниципального района Кинельский ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1.Утвердить прилагаемый  Административный регламент   по предоставлению муниципальным казенным учреждением  «Управление культуры, спорта и молодежной политики» муниципального района Кинельский муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживание посетителей музея».

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района Кинельский  от 14.11.2011 года  № 1890  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживание посетителей музея».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы муниципального района Кинельский по социальным вопросам   Д.Н. Болдова.
Глава муниципального  






района Кинельский                                                                  Н.В. Абашин
Быкова 21878  
Рассылка: прокуратура -1экз, зам. главы по экономике -1экз, МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» -1экз,  МУ ИЦ «Междуречье»-1экз.  
                                                                                         УТВЕРЖДЕН

 Постановлением администрации                

                                                                     муниципального  района Кинельский
                                                                от 28.01.2014 № 109
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Экскурсионное обслуживание посетителей музея».

1. «Общие положения».
1.1 Общие сведения о муниципальной услуге.

а) Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при экскурсионном обслуживании посетителей музея (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий административных процедур при экскурсионном обслуживании заявителей.
Муниципальная услуга  «Экскурсионное обслуживание посетителей музея» - это процесс ознакомления (с экскурсионным сопровождением) и приобщения различных категорий заявителей к культурным ценностям,  представляющим собой историческую  ценность, на основании  приобретенного билета, проводимый в соответствии  с графиком работы  Дома  - музея В.И. Ленина с. Алакаевка  (далее – Дом -музей).
б) категории получателей муниципальной услуги
Получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают юридические и   физические лица.

1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
а) информация о местах нахождения и графике работы муниципального казенного учреждения «Управление культуры, спорта и молодежной политики» муниципального района Кинельский (далее – Управление культуры)  и  Дома - музея  предоставляющих муниципальную услугу.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информирование о порядке и предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно  главным специалистом Управления культуры, расположенного по адресу: Самарская область, г. Кинель, ул. Ленина, д.40 и  сотрудниками  Дома – музея, расположенного по адресу: Самарская область, Кинельский район, с. Алакаевка, ул. Ленинская, д.1, а также с использованием средств почтовой и телефонной связи (телефон контакта 8 (84663) 221516 – Управление культуры, 8(84663) 34574 – Дом- музей).  
      График работы Управления культуры:
понедельник-четверг с  8.00 до 17.00; 

пятница с 8.00 до 16.00;

перерыв на обед с 12.00 до 12.48;   

суббота и воскресенье – выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час. 

      График работы  Дома- музея: 

Понедельник – пятница с  8.00 до 17.00; 

Суббота  с 9.00 до 16.00 часов.

перерыв на обед с 12.00 до 12.36.

Выходной – воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.
б) Справочные телефоны Управления культуры и Дома - музея, предоставляющих муниципальную услугу.  
Управление культуры - телефон/факс 8(846-63) 21516, 8(84663) 21878; 

Дом-музей  - телефон   8(84663) 34574;
в) Адрес электронной почты Управления культуры, Дома – музея, предоставляющих муниципальную услугу и официального сайта администрации муниципального района Кинельский в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:


Адрес электронной почты Управления культуры:  kulturarajon@ yandex.ru; 
 
Адрес электронной почты Дома- музея: apmus63@mail.ru;

Информация  о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Кинельский  http:// www. kinel.ru/.

г) Порядок получения информации заявителями  по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

-путем личного обращения непосредственно к главному специалисту Управления культуры (индивидуальное устное информирование);

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (индивидуальное устное и письменное информирование);

- посредством Интернет – сайта и  информационных стендов;

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки главный специалист Управления культуры,   осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования инспекторы отдела должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Главный специалист Управления культуры,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Главный специалист Управления культуры,   осуществляющий информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

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

Руководитель Управления культуры определяет исполнителя для подготовки ответа.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

д) Порядок, форма и место размещения информации, указанной в настоящем подразделе, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Кинельский.
 Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района http://www.kinel.ru, на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области www.gosuslugi.ru, и на информационном стенде в Управлении культуры.

     На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:


- график работы Управления культуры;

  - график работы Дома – музея; 


- номера телефонов, адрес электронной почты для консультаций по вопросу  получения  информации о  муниципальной услуге; 


- адрес официального сайта  администрации муниципального района Киненльский;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;


- сроки рассмотрения  заявления для предоставления муниципальной услуги; 


- выдержка из нормативных правовых документов  по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- информация, содержащая перечень обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, с указанием даты и места их проведения.
 2.  «Стандарт  предоставления муниципальной услуги»
2.1. Наименование  муниципальной услуги.
«Экскурсионное обслуживание посетителей музея».

2.2. Наименование структуры, предоставляющей муниципальную услугу.

 Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  казенным учреждением «Управление культуры, спорта и молодежной политики» муниципального района Кинельский Самарской области. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является ознакомление и приобщение различных категорий заявителей к культурным ценностям,  представляющим собой историческую  ценность.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

      Муниципальная услуга, предоставляется  в соответствии с графиком работы Дома – музея. Срок предоставления муниципальной услуги   составляет один час с момента приобретения билета. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 248, 17.11.1992,"Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615);

Федеральным законом Российской Федерации от 26.05.1996 N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях"Собрание законодательства РФ", 27.05.1996, N 22, ст. 2591,"Российская газета", N 104, 04.06.1996);
Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003); 

Федеральным законом Российской Федерации  от 25.06.2002 г. № 73- ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках  истории и культуры) народов Российской Федерации (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях"Парламентская газета", N 120-121, 29.06.2002,"Российская газета", N 116-117, 29.06.2002,"Собрание законодательства РФ", 01.07.2002, N 26, ст. 2519);

Законом Самарской области от 03.04.2002 N 14-ГД "О культуре в Самарской области" (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Волжская коммуна", N 64, 10.04.2002);

Законом Самарской области от 15.07.2008 N 92-ГД "О музейном деле и музеях в Самарской области" (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Волжская коммуна»  №173 (26216) от 18.07.2008);

Уставом муниципального казенного учреждения «Управление культуры, спорта и молодежной политики» муниципального района Кинельский, утвержденный постановлением муниципального района Кинельский от 23.11.2011 № 1963 (Первоначальный текст опубликован    на официальном сайте Администрации муниципального района http://www.kinel.ru.);
Локальными актами  Управления культуры,  регламентирующими музейную деятельность.
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для  предоставления  муниципальной услуги:
а) перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
Для предоставления  муниципальной  услуги заявитель должен  предъявить билет.  Билеты могут быть платными и бесплатными.
К заявителям, имеющим право на получение  муниципальной услуги на бесплатной основе   относятся дошкольники, несовершеннолетние дети, студенты Высшего учебного заведения,  солдаты срочной службы,  инвалиды 1 и 2 группы,  ветераны войны,  герои Советского Союза, герои Российской Федерации, ) дети  - сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся в детских домах, школах – интернатах, полные кавалеры орденов Славы, члены многодетных семей.

Вышеуказанные заявители представляют документы, подтверждающие право на получение муниципальной услуги на бесплатной основе, для получения бесплатного билета, а именно: 

1) дошкольники, несовершеннолетние дети – свидетельство о рождении, или паспорт родителя с данными о ребенке;

2) студенты Высшего учебного заведения  – студенческий билет; 

3) солдаты срочной службы - увольнительная записка; 

4) инвалиды 1 и 2 группы – справка о нетрудоспособности; 

5) ветераны войны – удостоверение; 

6) Герои Советского Союза, Герои РФ – удостоверение;  

7) дети  - сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящихся в детских домах, школах интернатах –  подтверждающая справка  из органов опеки попечительства;  

8) полные кавалеры орденов Славы – удостоверение;

и) члены многодетных семей – удостоверение многодетной семьи или справку о составе семьи;
б) Перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются структурой, предоставляющей муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно.  
        Отсутствуют.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.


Отсутствует. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не предоставление  заявителем билета.  А так же нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, что может привести к ущербу имущества Дома – музея.
2.9. Перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Отсутствуют.

2.10 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области и нормативными правовыми актами муниципального района Кинельский.
Муниципальная  услуга предоставляется на платной и бесплатной основе.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,  утверждается в рамках  муниципального  задания на ее оказание.

Цены на платные (дополнительные) услуги утверждаются приказом  руководителя Управления культуры.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  перечень  заявителей, имеющих право на льготное получение  муниципальной  услуги  (бесплатного или с частичной оплатой) утверждается приказом руководителя  Управления культуры, в котором определяются виды и размер льгот, а также условия и время их предоставления, в том числе перечень документов, при предъявлении которых предоставляется льготная муниципальная услуга (информация находится в зоне  приема посетителей).
Перечень заявителей,  имеющих право на  получение муниципальной услуги на бесплатной основе указан в пункте 2.6 настоящего  Регламента. 

Бесплатное посещение Дома - музея для всех заявителей осуществляется    в «Дни открытых дверей»: 18 мая - Международный день музеев, 1 июня - Международный день защиты детей; 1 сентября - День знаний.

2.11. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 15 минут. 

2.12. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Предоставление  заявителю платного или бесплатного билета осуществляется в течении 5 минут.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в Многофункциональном  центре и особенности предоставления муниципальной  услуги  в электронной форме.

Муниципальная услуга предоставляется как одному заявителю, так и группе  от 2 до 25 человек с участием экскурсовода. Кроме этого заявителю предоставляется возможность самостоятельно ознакомиться с экспозициями, выставками Дома - музея.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем (заявителями) заявления  на экскурсионное сопровождение с использованием  информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг Самарской области. 
       Муниципальная услуга  не предоставляется  на базе Многофункционального центра предоставления государственных (муниципальных) услуг муниципального района Кинельский. 

2.15. Требования к помещениям, в которых  предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется по адресам, указанным  в настоящем  административном регламенте. 


Здания имеют отдельные  входы и оборудуются соответствующей  вывеской. 

Здания (строения), в которых предоставляется муниципальная услуга, должны располагаться  с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, составляет не менее 2 мест. Кабинеты, в которых осуществляется выдача  платных и бесплатных билетов  оборудуются рабочими местами для сотрудников и  местом для заявителей.
На территориях, прилегающих к месторасположению зданий, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3. «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме».
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация заявлений. 

1). Основанием для предоставления муниципальной услуги является  личное обращение заявителя, а также физических лиц, имеющих право выступать от его имени при предоставлении  муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в   Управление культуры.  
2) Ответственными за выполнение административного действия являются главный специалист  Управления культуры, ответственный за прием и регистрацию заявлений.
3) Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения.
Главный специалист, ответственный за прием и  регистрацию заявлений,  регистрирует поступившее заявление на экскурсионном сопровождение в журнале входящей корреспонденции и передает на рассмотрение руководителю Управления культуры.


Максимальный срок исполнения данного административного действия 15 минут.
4). Критерии принятия решения.

Заявление,  оформленное в соответствии с образцом, указанным в  приложении № 1 к настоящему  административному Регламенту.  В случае предоставления  муниципальной услуги на бесплатной основе наличие  документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является регистрация заявления  на экскурсионное сопровождение и предоставление заявителю платного или  бесплатного билета.
6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация поступившего заявления на экскурсионное сопровождение в журнале входящей корреспонденции, находящегося в Управлении культуры и  журнале записи на экскурсионное обслуживание, находящегося в Доме - музее.  

3.2. Подготовка и выдача результата услуги.

1)Основанием для предоставления муниципальной услуги является платный или бесплатный билет для посещения Дома- музея. 
2) Ответственным за выполнение административного действия является лектор – экскурсовод Дома -музея. 

3) Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения.


Лектор – экскурсовод проводит экскурсии по экспозициям,  выставкам Дома музея. Так же заявитель может самостоятельно ознакомиться с экспозициями, выставками Дома музея.
Продолжительность административного действия составляет от 30 минут до 1 часа. 

4). Критерием принятия решения является наличие платного или бесплатного билета для посещения Дома- музея.
5). Результатом исполнения данного административного действия является ознакомление (с экскурсионным сопровождением) и приобщение различных категорий заявителей к культурным ценностям,  представляющим собой историческую  ценность, на основании  приобретенного билета, проводимые в соответствии  с графиком работы  Дома  - музея.
6)Способ фиксации результата - запись в журнале регистрации о посетителях с датой и временем предоставления  муниципальной услуги.
4. «Формы контроля  за исполнением административного регламента»

4.1.Порядок  осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением ответственными  лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем Управления культуры и администрацией муниципального района Кинельский.

Контроль за деятельностью Управления культуры осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем Управления культуры, а также лицом, его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:


-оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);


-плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем Управления культуры 1 раз в квартал.)

Внешний контроль за деятельностью Управления культуры в части соблюдения качества предоставления муниципальной услуги  осуществляет  администрация  муниципального района Кинельский  путем: 

-проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

-анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания  муниципальной услуги.
4.2. 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.

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с графиками, утвержденными руководителем Управления культуры и планами, плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года); текущий контроль (при предоставлении муниципальной услуги).


Проверка полноты и качества предоставления  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с  графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания  муниципальных услуг.  


Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность специалистов, предоставляющих муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

Главный специалист Управления культуры и лектор – экскурсовод Дома - музея, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Управления культуры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 4.4. Положения,  устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением  муниципальной услуги со стороны  граждан, объединений граждан и организаций. 

При проведении оценки качества предоставления муниципальной услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых Управлением культуры; прозрачность и доступность информации о работе Управления культуры и Дома -музея (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации).
5 "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структуры, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих".
5.1 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) специалистов Управления культуры и лектора – экскурсовода Дома - музея, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от заявителя жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2. 

Форма жалобы приведена в приложении № 4, 5 к настоящему Регламенту.

     Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

        Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4 Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение:                                                             
-письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;
-документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.
5.5.Орган местного самоуправления и должностные лица,  а также – органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
        Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

       Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                                              Приложение  1

                                                      ЗАЯВЛЕНИЕ

              НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

          ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ И ГРУППОВЫМ ПОСЕТИТЕЛЯМ

1.    Прошу  предоставить  _________________муниципальную  услугу                

                                                            (дата предоставления услуги)

__________________________________________________________________
                                                     (название муниципальной услуги)

 2. Название  юридического  лица  или  группы, полный адрес, контактный

телефон:
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
 3. Количество получателей услуги

__________________________________________________________________

Дата 

Подпись

                                                                                                         Приложение 2                                     
                                                                                                        ОБРАЗЕЦ
                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ
                 НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

               ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ И ГРУППОВЫМ ПОСЕТИТЕЛЯМ

1.    Прошу  предоставить   25 марта 2011 года   муниципальную  услугу                

                                          (дата предоставления услуги)

   «Экскурсионное обслуживание посетителей  музея»

                                                (название муниципальной услуги)
 2. Название  юридического  лица  или  группы, полный адрес, контактный телефон:
Общество с ограниченной ответственностью «РАССВЕТ»  г. Самара, Кировский район ул.  Победы,15,  телефон: 553422. 
3. Количество получателей услуги:
___Группа  состоит  из 12 человек
Дата:   19 марта 2011 года

Руководитель группы    подпись       И.И.Иванов 

                                               Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживание посетителей музея».
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживания посетителей музея»
	Прием заявки юридических лиц и групповых посетителей, предоставление билетов



	Выдача билетов


	Посещение музея с экскурсионным сопровождением 


Приложение 4 

                                                            Руководителю 

                                        МКУ «Управление культуры, спорта 

                    и молодежной политики»
                                                       муниципального района Кинельский 

                                                       Ж.А.Быковой            

                                                      От  _______________
                                                                                         (Ф.И.О.  заявителя, )
                                                                             ___________________________ 
                            место регистрации

                           ________________________ 
                                контактный  телефон   

                                           Жалоба 
Дата ,  подпись                                                                                   ______
12.01.2013г

 Приложение  5

                                                       Руководителю 

                                        МКУ «Управление культуры, спорта 

                    и молодежной политики»
                                                       муниципального района Кинельский 

                                                       Ж.А.Быковой            

                                                      От  Иванова Ивана Ивановича_____
                                                                                         (Ф.И.О.  заявителя, )
                                                                             г.Самара,  ул.Революционная,д.2 кв5 
                            место регистрации

                                    _______89084100056__________ 
                                контактный  телефон   

                                           Жалоба 
                         ( на действия работников музея)
        При  обращении за предоставлением муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживания посетителей музея» у меня потребовали цену за билет выше утвержденного прейскуранта. Считаю действия  директора Дома- музея Владимира Ильича Ленина незаконными.

       Копия прейскуранта  цен  прилагается.        
подпись                                                                                   Иванов И.И.
12.01.2013г

Администрация


муниципального района Кинельский


Самарской области                                    





Постановление


        


       От  28.01.2014 г №      109


г. Кинель
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