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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГЛАЗОВСКИЙ РАЙОН»

«ГЛАЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

(АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАЗОВСКОГО РАЙОНА)

(ГЛАЗ ЁРОСЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21 июня 2012 года
	                                     № 97  


город Глазов

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Запись на обзорные, тематические и 
интерактивные экскурсии»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация муниципального образования «Глазовский район»  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Запись  на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
Глава Администрации муниципального 

образования «Глазовский район»                          


И.И. Першин

Р.К.Иванова

5-27-66

              УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муници-

пального образования «Глазовский район»

от 21 июня 2012 года № 97
                              АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

             «Запись  на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
 Муниципальное учреждение культуры «Глазовский 
районный историко-краеведческий музейный комплекс» 
г. Глазов, 2012 год
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Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – муниципальная услуга) на базе МУК «Глазовский районный историко-краеведческий музейный комплекс» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Описание заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства) или юридические лица (организации всех форм собственности) или их уполномоченные представители.
3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Глазовский районный историко-краеведческий музейный комплекс» и его отделов, расположенными на территории Глазовского района (далее – МУК «ГРИКМК»).
Местонахождение и почтовый адрес МУК «ГРИКМК»: 427621, г.Глазов, ул.Кирова, 11 «а»;
Местонахождение отделов МУК «ГРИКМК» приведены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Телефон для справок: директор (341-41) 5-27-66; заведующая отделом «Сепычкар» 

90-719.
Адрес электронной почты: glazov_musey_kompleks@mail.ru 
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком работы:
Понедельник – пятница: 08.00-17.00 час. (по телефону или в ходе личного приема);    
       09.00-16.45 час. (по электронным средствам связи).

Суббота, воскресенье, праздничные дни: выходные дни. 
Технологические перерывы в рабочие дни: с 10.00 до 10.15 час., 
    с 12.00 до 13.00 час., 
    с 15.00 до 15.15 час.

График работы отделов МУК «ГРИКМК» приведены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону.  Время консультирования – до 15 минут.
 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заинтересованных лиц:

- непосредственно по месту нахождения МУК «ГРИКМК»;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения на официальном портале муниципального образования «Глазовский район» http://glazrayon.ru/ (в разделе «Культура);

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.)

На информационном стенде МУК «ГРИКМК» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных, нормативных, правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- текст Регламента с приложениями (полная версия на официальном портале МО «Глазовский район» и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий  или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Запись физических и юридических лиц проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном портале муниципального образования «Глазовский район» http://glazrayon.ru (в разделе «Культура) и информационных стендах.
Настоящий график работы по приёму граждан может изменяться с учётом интересов граждан, режима работы должностного лица МУК «ГРИКМК», ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Глазовский районный историко-краеведческий музейный комплекс» и его отделами:

- Краеведческий отдел «Истоки»;

- Историко-краеведческий отдел «Сепычкар».

6. Результат предоставления муниципальной услуги

  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.    
7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной  услуги:

1) рассмотрение заявки, поданной по телефону или в ходе личного приема, осуществляется в момент поступления обращения. 

2) рассмотрение заявки, поданной по электронным средствам связи, и информация о результате рассмотрения заявки сообщается заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявки. 

3) при письменном обращении заявителя письмо в ответ на запрос направляется на почтовый адрес заявителя в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации обращения. С согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или, при наличии, на адрес его электронной почты.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», статья 39 абзац 3;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168 от 30.07.10);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» № 165 от 29.07.06);

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" («Российская газета» № 89 от 12.05.93); 

- Закон Российской Федерации от 26.05.1996  № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» («Российская газета» №104 от 04.06.1996); 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011  № 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» («Российская газета» №93 от 29.04.2011);  
- Федеральный закон от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 16 февраля 1995 года № 01-32/16-25 «О направлении рекомендаций к разработке положений о службе безопасности музеев и библиотек»
- Закон РФ от 15 января 1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

- Постановление Правительства РФ от 12 ноября 1999 г. №1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;
- Указ Президента Удмуртской Республики от 13 сентября 2010 г. №160

«О Положении о Министерстве культуры, печати и информации Удмуртской Республики»;
- Постановление Правительства  Удмуртской Республики от 30 июня 2008 г. №173 «Об утверждении республиканских стандартов качества предоставления государственных услуг в сфере культуры»;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), введены в действие Приказом Минкультуры РФ от 01 ноября 1994 г. № 736.

 
- Приказ МЧС России от 20 июня 2003 г. №323 (ред. от 07 февраля 2008 г.) «Об утверждении норм пожарной безопасности «Проектирование систем оповещения людей о пожаре в зданиях и сооружениях» (НПБ 104-03)».

 
- Приказ МЧС России от 18 июня 2003 г. № 315 «Об утверждении норм пожарной безопасности «Перечень зданий, сооружений, помещений и оборудования, подлежащих защите автоматическими установками пожаротушения и автоматической пожарной сигнализацией» (НПБ 110-03)».

- СНиП 21-01-97.Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы и правила Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений.

 
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 22.04.2003 г. № 64 «О введении в действие санитарных правил и нормативов СанПиН 2.2.4.1294-03» (вместе с «Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к аэроионному составу воздуха производственных и общественных помещений. СанПиН 2.2.4.1294-03», утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 18 апреля 2003 г.).

9. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
 Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги: 

- в случае если Заявитель - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации, подписанного руководителем;

- в случае если Заявитель – физическое лицо:
Заявителю, претендующему на получение данной муниципальной услуги, необходимо обратиться в МУК «ГРИКМК» устно по телефону или в ходе личного приема, или в письменном виде (по почте или средствам электронной связи). 

Письменное обращение заявителя с просьбой о муниципальной услуге заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. Обращение 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 (Приложение № 2).
В случае, если запрос заполнен машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).
При наличии у заявителя права на льготное посещение, обращение должно содержать соответствующую информацию.  
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа заявителю в приеме заявки: 

1) 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) 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. 
4) запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозу жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги

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 МУК «ГРИКМК»  по оказанию муниципальной услуги; 

4) отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового и\или электронного адреса заявителя; 
5) если в МУК «ГРИКМК» нет свободного места в Графике экскурсий в желаемый заявителем день и час экскурсионного посещения; 

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

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, способы её взимания

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки (в ходе личного приема, по телефону) о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги не должен превышать 20 (двадцати) минут. 

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня. 
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 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 муниципальной услуги

Здание, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение.

Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.


Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.


У входа в помещение для приема заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием:

- номера кабинета;

- наименования отдела;

- режима работы, в том числе часов приема.


Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются:


- информационными стендами;


- стульями и столами (стойками) для оформления документов.


Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим. Ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.


При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 


На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей (представителей заявителей), за определенный период.


Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.


Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показателями доступности муниципальной услуги являются:


1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;


2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);


3) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления.


Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;


2) удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;


3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;


4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

         5) полнота, достоверность и своевременность предоставления информации  о начале и месте проведения экскурсий. 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием обращения заявителя по телефону и в ходе личного приема;

- прием обращения в письменном виде или по электронной связи;
1. Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по телефону, в ходе личного приема, в письменном виде или по электронной связи сотрудником МУК «ГРИКМК».
2. После поступления обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступившей в МУК «ГРИКМК» по средствам электронной связи, и письменные обращения сотрудник обрабатывает и готовит ответ; 
3. Сотрудник МУК «ГРИКМК», осуществляющий предоставление муниципальной услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги; 

4. В случае, если обращение заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, сотрудник МУК «ГРИКМК» вносит 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 сотрудник информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) о принятии заявки. 

5. Сотрудник МУК «ГРИКМК» после уведомления заявителя о регистрации его заявки рассматривает ее по существу вопроса и вносит соответствующую запись в График проведения экскурсий и информирует заявителя: 

- о принятии заявки на запись на экскурсию;

- о времени и месте начала экскурсии;

- о льготах  на оплату экскурсии. 

6. В случае, если провести экскурсию (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным, сотрудник МУК «ГРИКМК» должен известить об этом заявителя по телефону или электронной почте и предложить другую дату и время проведения экскурсии. 

7. Если заявитель не может в назначенное время приехать на экскурсию, он должен известить об этом сотрудника МУК «ГРИКМК» 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.

8. В случае, если заявка не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги сотрудник МУК «ГРИКМК» готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении  муниципальной услуги.  

Сотрудник МУК «ГРИКМК» информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

9. В случае невозможности предоставления информации 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. 

10. Контрольные точки процесса предоставления услуги в электронном виде: 

- обращение заявителя в МУК «ГРИКМК» по электронной почте или через Портал; 

- прием заявки сотрудником МУК «ГРИКМК» и подготовка ответа; информирование заявителя о приеме заявки (в течение 1 рабочего дня); 

- регистрация заявки в Журнале регистрации обращений заявителей (в течение 1 рабочего дня);  

- рассмотрение заявки сотрудником МУК «ГРИКМК» (в течение 1 рабочего дня); 

- внесение сотрудником МУК «ГРИКМК» заявки в График проведения экскурсий при наличии возможности принять экскурсию в указанный день и час и подготовка  сообщения для заявителя о предоставлении услуги; подготовка сотрудником сообщения заявителю о непредоставлении услуги в случае невозможности принять экскурсию в указанный день и час; 

-передача сотрудником сообщения заявителю (в течение 1 рабочего дня).  

11. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к Административному регламенту.
12. Муниципальная услуга считается предоставленной, если обращение заявителя включено в График проведения экскурсий на желаемый заявителем день и час.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

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

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.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующий формах:


- текущий контроль;


- внутриведомственный контроль;


- контроль со стороны граждан.

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


-  организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;


- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;


- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.
19. 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

Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МУК «ГРИКМК» на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

Плановые проверки полноты и качества предоставления  муниципальной  услуги, текущий контроль над исполнением  положений настоящего Административного регламента осуществляются директором учреждения не чаще 1 (одного) раза в год.  

При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;


- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Для проведения внеплановых проверок приказом директора МУК «ГРИКМК» создается комиссия, в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 
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. 
20. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица и специалисты, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия)  УЧРЕЖДЕНИЯ, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
СПЕЦИАЛИСТОВ
21. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги


Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МУК «ГРИКМК» и ее специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном порядке.

22. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. Содержание жалобы.


Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц МУК «ГРИКМК» и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно к директору МУК «ГРИКМК» (при его отсутствии – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

        
В письменной жалобе указываются: 


- фамилия, имя, отчество;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- наименование должности, фамилия должностного лица или специалиста МУК «ГРИКМК» (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;


- личная подпись; 


- дата обращения.

         
Поступившие письменные жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления. Письменные жалобы регистрируются специалистом МУК «ГРИКМК», ответственным за прием корреспонденции, в день поступления и направляются на рассмотрение директору МУК «ГРИКМК».  

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 календарных дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
         
Рассмотрение жалобы в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

         
Директор МУК «ГРИКМК»:

          
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

         
- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;


- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         
Обращения заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц учреждения не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

         
На жалобу дается письменный ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается директором МУК «ГРИКМК».

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.  

23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 

(претензии), либо приостановления ее рассмотрения

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который ранее был дан письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МУК «ГРИКМК» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в образовательное учреждение. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

         
Ответ на жалобу не дается, если:


- в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте ____ настоящего административного регламента; 


- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица архивного отдела, членов его семьи;


- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается заявителю, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.
24. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.
25. Права заявителей на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

          
Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе запрашивать и получать от учреждения:

        
- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

         
- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц или специалистов МУК «ГРИКМК», заверенные надлежащим образом.  


26. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть

адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

         
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или если решение не было принято, жалоба может быть подана:

- начальнику отдела культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта Администрации муниципального образования «Глазовский район» (427621, г. Глазов, ул. Кирова, 11,  телефон (341-41) 5-33-21); 

- заместителю главы Администрации муниципального образования «Глазовский район», курирующего вопросы культуры (427621, г. Глазов, ул. М. Гвардии, д. 22а,  каб. 304, телефон (341-41) 7-20-05, адрес электронной почты: glazrayon@mail.ru).


- главе Администрации муниципального образования «Глазовский район» (427621, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Молодой Гвардии, 22а, тел. (34141) 2-25-75; E-mail: glazrayon@mail.ru;

          
В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы в указанных инстанциях, он может обжаловать принятое решение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

27. Сроки рассмотрения жалобы 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения обращений и продления срока рассмотрения в зависимости от их характера устанавливается действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

28. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю.

Ответственность за нарушение положений настоящего административного регламента наступает в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

                                                                                                                                                 Приложение 1
Отделы МУК «Глазовский районный историко-краеведческий музейный комплекс»

1. Краеведческий отдел  «Истоки», д.Золотарево, ул.Школьная, 1а; 

2. Историко-краеведческий отдел  «Сепычкар», д.Кочишево, ул.Ленина, 35, 90-719
Часы работы отделов: понедельник – суббота: 09.00-16.00 час. ( по телефону и в ходе личного приема);    
воскресенье, праздничные дни: выходные дни. 
Технологические перерывы в рабочие дни: с 10.00 до 10.15 час., 

    с 12.00 до 13.00 час., 

    с 15.00 до 15.15 час.
Приложение 2

Блок-схема

 предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические форме и интерактивные экскурсии»

[image: image2.png]L 2

v

Perscrpaims o6pamenna 5 Kypuare
percTpaImn o6 pamermt sammTENER

Momupupopassert oTkas B perucTpamn

ofpamerm

I

Paccmompesme o6pamerms ‘

T~

DK HATIHA BO3MOKHOCTH TP HAATE
SKERYPCHO B yE AL feHs 1 Har

IpR OTCYTCTENE BOIMOXHOCTH NPHEATE
SKERYPCHO B YE AL fes 1 Har

!

!

sreceme  sammt ® [padm
I oBeERILE SKCKYpCE C OTMETKOR
B Kgprare perctpamu
obpamernil

TIoAroToBKa COOBIIERI 0 HEBOSMORHOCTH
IHHATHA SKCKYPCHH B YKASGHKLIA AeHD 1
Ha ¢ oTMeTkoR B KypHATe permcTpamm
obpanter saEHTENER

S~

Hisoprmpopanie samrTens o

e ASCTABNCHHAE MSAOCTABTERA YEMYTH

i i

+ +

Henocpencrsen | [ Hemocpencrees
Ho B womenr || o B mMomenr
mrssor obpaner
npena

B rewemme 1| [B  tewemme 1
pabosero g co | | pabosero co mua
A perncTpamm | | permctparm
obpamerna obpamerm






Приложение 3
                                                                                                    Директору МУК «Глазовский районный 

                                                                                           историко-краеведческий музейный комплекс»

                                                                                                    Р.К.Ивановой

                                                                           от получателя муниципальной услуги 

                                                                           «Запись на обзорные, тематические и 

                                                                           интерактивные экскурсии»

                                                                             ___________________________________

                                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

                                                                            ___________________________________

                                                                                                  (юридическое или физическое лицо)

                                                                                            ________________________________________

                                                                                                             (место регистрации, адрес)
                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  записать на обзорную, тематическую, интерактивную (нужное подчеркнуть) экскурсию на тему:
_____________________________________________________________________________

 (указать название экскурсии, время, количество человек) _____________________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________________

Дата                                    _____________________________

                                    (подпись)

�





При личном приеме





По телефону  





В письменной форме почтового 


отправления  





По электронной связи


 (эл. почта) 





Прием и первичная обработка 


обращения





Обращение заявителя (физического, юридического лица)





Соответствует требованиям 





Не соответствует требованиям 








