АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Заказ на проведение экскурсий в муниципальных музеях»

I. Общие положения
          1.1. Предметом регулирования административного регламента является  муниципальная услуга «Заказ на проведение экскурсий в муниципальных музеях» (далее -  административный   регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения  муниципальной   услуги  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее -  административные  процедуры) при  предоставлении   муниципальной   услуги  «Заказ   на   проведение   экскурсий   в   муниципальных   музеях» (далее -  муниципальная   услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия специалистов  муниципального бюджетного учреждения культуры «Игринский районный краеведческий музей» при оказании  муниципальной   услуги  физическим и (или) юридическим лицам.

          1.2. Заявители муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

          1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:
          Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

          1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

          Информацию по вопросам  предоставления  Услуги учреждение производит посредством использования средств телефонной связи, размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления культуры Администрации МО «Игринский район»: http://uk-igra.ucoz.ru, а также осуществляется прием заявителей в соответствии с графиком работы учреждения указанным в п.1.3.

          Перечень вопросов:

         - График работы Учреждений;

         - Стоимость услуги;

         - Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

        - Поиск и выбор источников информации;

        -  Информацию о проводимых мероприятиях;
        - Правила посещения Учреждения;

        - Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе  предоставления   муниципальной   услуги;

        - Иные вопросы, связанные с порядком оказания  муниципальной   услуги.

         1.5. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:

  Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайта предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте http:www/mfc18.ru в разделе «Культура и СМИ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Муниципальная услуга «Заказ на проведение экскурсий в муниципальных музеях».
          2.2. Муниципальная услуга «Заказ на проведение экскурсий в муниципальных музеях» предоставляется Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – Управление культуры).

          Исполнителем муниципальной услуги «Заказ на проведение экскурсий в муниципальных музеях» являются Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Игринский районный краеведческий музей», далее - учреждения.
          2.3.Результаты  предоставления   муниципальной   услуги:

          2.3.1. Регистрация обращения заявителя в Журнале регистрации заявок  на   проведение   экскурсий  и внесение заявки в График  проведения   экскурсий;

          2.3.2. Обоснованный отказ в  предоставлении   муниципальной   услуги.
          2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
          2.4.1. Рассмотрение заявки, поданной по телефону или в ходе личного приема, осуществляется в момент поступления обращения;

           2.4.2.  Рассмотрение заявки, поданной по электронным средствам связи, и информация о результате рассмотрения заявки сообщается заявителю в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявки;

           2.4.3. При письменном обращении заявителя письмо в ответ на запрос направляется на почтовый адрес заявителя в течение 1 рабочего дня со дня регистрации обращения. С согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или, при наличии, на адрес его электронной почты.

          2.5. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:

·   Конституция Российской Федерации (Российская газета № 237 от

25.12.1993г.);
·  Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2008, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10.01.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003»;
· Федеральный закон от 06.01.1999 N 7-ФЗ (ред. от 23.07.2008) «О

народных художественных промыслах». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 7, 15.01.1999, «Собрание законодательства РФ», N 2, 11.01.1999, ст. 234;

законодательства РФ», 10.07.1995, N 28, ст. 2670,«Российская газета», N 178, 13.09.1995;

     2.6. Перечень оснований для получения муниципальной услуги

          2.6.1. Получатель  услуги, обращающийся за  предоставлением   муниципальной   услуги  в письменном виде, должен указать в заявлении 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  (приложения №№ 4 и 3 к  административному   регламенту ).

          2.6.2. При наличии у заявителя права на льготное посещение Учреждения, обращение должно содержать соответствующую информацию. 

          2.6.3. При обращении через уполномоченного представителя обязательным является наличие копии доверенности, заверенной в порядке, установленном действующим законодательством.

          2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления   муниципальной   услуги:

          2.7.1. 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;

          2.7.2. 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;

         2.7.3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению.
         2.8. Перечень оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги:
        2.8.1. Несоответствие обращения содержанию  муниципальной   услуги;

        2.8.2. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

        2.8.3. Запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию  муниципальной   услуги;

        2.8.4. Если нет свободного места в Графике  экскурсий  в желаемый заявителем день и час;

        2.8.5. Если вследствие непреодолимой силы провести  экскурсию  (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным.
        2.9. Размер платы, взимаемой с пользователя при предоставлении муниципальной услуги.
        2.9.1. Предельные цены (тарифы) на оплату соответствующих услуг физическими или юридическими лицами в случаях, если законодательством Российской Федерации предусмотрено их оказание на платной основе, либо порядок установления указанных цен (тарифов) в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
    2.10. Максимальный срок ожидания.
        2.10.1. 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 минут.

       2.11. Срок регистрации запроса заявителя.

       2.11.1. Регистрации подлежат: телефонные звонки заявителей, обращения в ходе личного приема, письменные обращения заявителей и обращения, поданные по электронным средствам связи.

       2.11.2. В ходе личного приема или по телефону заявки регистрируются в момент обращения.

      2.11.3. Письменные обращения, обращения по электронной почте регистрируются на дату поступления заявки в Учреждение в течение 1 рабочего дня.

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

    2.12.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, должно быть размещено в специально приспособленных помещениях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры. 

   2.12.2. Услуга оказывается в помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 50 человек, требованиям пожарной безопасности. 

  2.12.3. Указанные помещения оборудуются: 

  2.12.3.1. Источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; 

  2.12.3.2. Системами отопления и вентиляции; 

  2.12.3.3. Противопожарными системами; 

  2.12.3.4. Пандусами. 

  2.12.4. В помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

  2.12.5. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению Услуги.   

  2.12.6. Информационные стенды с образцами заполнения документов и   перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.   

          2.12.7. Учреждение обеспечивает получателю Услуги место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.  

         2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной   услуги:

         2.13.1. Соблюдение сроков  предоставления   муниципальной   услуги  и условий ожидания приема;

         2.13.2. Своевременное, полное информирование о  муниципальной   услуге  посредством форм информирования, предусмотренных  административным   регламентом;

         2.13.3. Обоснованность отказов в  предоставлении   муниципальной   услуги;

         2.13.4. Получение  муниципальной   услуги  в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

         2.13.5. Соответствие должностных  регламентов  ответственных должностных лиц, участвующих в  предоставлении   муниципальной   услуги,  административному   регламенту  в части описания в них  административных  действий, профессиональных знаний и навыков;

        2.13.6. Ресурсное обеспечение исполнения  административного   регламента.

                 3. Административные процедуры по обслуживанию населения
3.1. Прием обращения заявителя о  предоставлении   муниципальной   услуги  осуществляется по телефону и в ходе личного приема научным сотрудником отдела массовых коммуникаций Учреждения (далее – специалист), а заявок, поступивших в письменном виде или по электронной связи - секретарем Учреждения.

3.2. После поступления обращения заявителя о  предоставлении   муниципальной   услуги  секретарь Учреждения передает поступившие по средствам электронной связи, и письменные обращения специалисту для обработки и подготовки ответа в течение 1 рабочего дня;

3.3. Специалист Учреждения, осуществляющий  предоставление   муниципальной   услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям  предоставления   муниципальной   услуги  в течение 30 минут;

3.4. В случае, если обращение заявителя соответствует условиям и требованиям по  предоставлению   муниципальной   услуги, специалист 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).

3.5. После регистрации обращения специалист рассматривает ее по существу вопроса и вносит соответствующую запись в График  проведения  экскурсий и информирует заявителя в течение 1 рабочего дня:

3.5.1. О принятии заявки на запись на экскурсию;

3.5.2. О времени и месте начала экскурсии;

3.5.3. О льготах на оплату  экскурсии.

3.6. В случае, если провести  экскурсию  (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным, специалист за 2 рабочих дня до  проведения   экскурсии  должен известить об этом заявителя по телефону или электронной почте и предложить другую дату и время  проведения   экскурсии.

3.7. Если заявитель не может в назначенное время приехать на  экскурсию, он должен известить об этом Учреждение по телефону, лично, через Интернет не позднее, чем за 2 дня до назначенного времени начала  экскурсии. 

3.8. В случае если заявка не соответствует условиям и требованиям по  предоставлению   муниципальной   услуги  специалист готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в  предоставлении   муниципальной   услуги. 

3.8.1. Специалист информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги  в течение 2 рабочих дней до начала  проведения   экскурсии.

3.9.  Муниципальная   услуга  считается предоставленной, если обращение заявителя включено в График  проведения   экскурсий.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

          4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

          4.1.1. Внутренний контроль проводится руководителем учреждения, предоставляющего Услугу, и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на плановый и внеплановый:

          1) плановые проверки осуществляются в соответствии с текущими и перспективными  планами работы администрации учреждения, предоставляющего Услугу.

          2) внеплановые проверки проводятся в случае поступления негативных отзывов Заявителей на качество или сроки предоставления Услуги.

          4.1.1.1. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты или процедуры, выполняемые в процессе предоставления Услуги (тематические проверки). В случае поступления письменной жалобы Заявителя проверка проводится по конкретному обращению.

4.1.2. Внешний контроль обеспечивается Управлением путем:

1)  проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление и другие структурные подразделения Администрации МО «Игринский район»;

3) проведения иных контрольных мероприятий.

            4.1.3. Внешний контроль по профильным направлениям деятельности также могут осуществлять Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

          4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги.

          4.2.1. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством.

          4.2.2. Руководитель учреждения, предоставляющего Услугу, организует работу по  предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, организует контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию методов деятельности по предоставлению Услуги, организует профессиональное обучение подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

          4.3. Прием и регистрация письменных предложений, заявлений, жалоб граждан на качество оказания Услуги организуется в секретариате администрации учреждения. Ответы на письменные обращения граждан даются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

          4.4. Прием граждан по личным вопросам руководителем учреждения проводится в специально установленные часы. Прием граждан по личным вопросам может проводиться в присутствии специалистов учреждения, в компетенцию которых входит решение вопросов по существу обращения. Ответы на устные обращения граждан даются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

          4.5. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому конкретному случаю. Лица, по вине которых допущены нарушения, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V    Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
          5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно. Действия (бездействие) работников учреждения могут быть обжалованы:

· руководству администрации учреждения;

· руководству управления культуры;

· руководству администрации  муниципального образования «Игринский район»;

        - в судебном порядке.

          5.2. Сроки рассмотрения жалоб.
При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обжалования не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив при этом заявителя. 

Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

          5.3. Порядок оформления жалобы.
Заявитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:

1) наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

2) суть обжалуемого действия (бездействия);

3) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-нибудь обязанность;

4) иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

          5.4. Основания отказа в рассмотрении обжалования.
В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

При получении письменного обжалования, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обжалование без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обжалование, о недопустимости злоупотребления правом.

При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, по согласованию с начальником управления культуры, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.

          5.5. Результат рассмотрения обжалования.
По результатам рассмотрения обжалования руководителем учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

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

Обжалование   действий  ( бездействия )  должностного   лица , исполняющего муниципальную услуг, а также принимаемого им решения в  судебном  порядке

          1. Физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

          2. В соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при исполнении муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействии), как в рамках арбитражного, так и в рамках гражданского судопроизводства в зависимости от нарушенных прав и интересов.

          3. Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности (как правило, юридические лица) оно вправе обратиться в арбитражный суд. В случае же, если лицо полагает, что нарушены его права и свободы (как правило, физические лица), оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.

Приложение 1
к Административному регламенту

Учреждения культуры, предоставляющие муниципальную услугу

«Заказ на проведение экскурсий в муниципальных музеях»

	Наименование
	Адрес
	Режим работы
	Контактный телефон; фамилия, имя, отчество руководителя

	Управление культуры администрации муниципального образования «Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская,33
	Пн-чт

8.00-12.00,

13.00-17.00
   Пт 8.00-16.00
	(34134) 4-16-88

Чирков Анатолий Григорьевич

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Игринский районный краеведческий музей»
	427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская, д. 25
	Пн –пт

8.00-17.00 выходной день воскресенье
	4-32-57

Дмитриева Светлана Геннадьевна


Приложение 2
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Услуги



Приложение № 3

                                                                                                        к  административному   регламенту   

                                                                                                                                   Директору МБУК 

«Игринский районный краеведческий музей» 

______________________________________________

(Ф.И.О. директора)

От ___________________________________________

(Ф.И.О. заявителя

_______________________________________________________

Проживающего по адресу:____________________________

(индекс, город, улица, 

_______________________________________________________

номер дома, квартира, телефон)

_______________________________________________________

(адрес электронной почты)

                                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу Вас записать на  экскурсию 

_____________________________________________________________________________

(название  экскурсии

на___________________________________________________________________________

(указать дату и время)

_____________________________________________________________________________

(указать количество человек)

_______________________________________________________________________________________________________

Дата, Подпись

Приложение № 4

 к  административному   регламенту   

Бланк или угловой штамп заявителя с указанием адреса, телефона, факса, Е-mail,

исх. номера и даты

Директору МБУК 

«Игринский районный краеведческий музей» 

___________________________________________

(Ф.И.О. директора)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения)

_____________________________________________________________________________

Прошу Вас записать на  экскурсию 

_____________________________________________________________________________

(название экскурсии)

на___________________________________________________________________________

(указать дату и время)

_____________________________________________________________________________

(указать количество человек)

_______________________________________________________________________________________________________

Руководитель _____________________ ______________________

(подпись) (фамилия, инициалы)

обращение потребителя


за получением Услуги





предоставление услуги





приобретение входного билета (при проведении платного мероприятия)





посещение учреждения








приобретение входного билета (при проведении платного мероприятия)





посещение учреждения





по телефону делается заявка


на получение услуги
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