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ПОСТАНОВЛЕНИЕ                               

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ

	от 13.08. 2015 г. № 258                                 

п. Пелым


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги в сфере культуры «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым»
(в редакции постановления администрации городского округа Пелым от 30.06.2016 № 254)
В целях реализации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Пелым, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского округа Пелым от 23.10.2012 № 390 «Об организации перевода в электронный вид муниципальных услуг в городском округе Пелым» (с изменениями от 19.11.2012 № 414, от 14.03.2013 № 95), Уставом городского округа Пелым,  администрация городского округа Пелым
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым» (прилагается).
2. Опубликовать  настоящее   постановление  в информационной газете «Пелымский вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Пелым в сети «Интернет».
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории администрации городского округа  Пелым  А.Я. Миллер.
Глава городского округа   Пелым                                                                Ш.Т. Алиев
	УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации

городского округа Пелым 
от 13.08. 2015 г. № 258


Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии 
на территории городского округа Пелым»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления соответствующей услуги, повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных учреждений культуры и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.                                                                
1.2. Круг заявителей
Заявителями, имеющими право на получение государственной услуги, являются юридические лица и физические лица без ограничений, имеющие намерение записаться на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим регламентом, предоставляется муниципальным казенным учреждением культуры «Дом культуры п. Пелым». 

1.3.2. Почтовый адрес: 
Муниципальное казенное учреждение культуры «Дом культуры п. Пелым» (структурное подразделение археолого-этнографический музей-заповедник): 624582, Свердловская область, п. Пелым, ул. Строителей, д. 15. 

Телефоны для справок: (343-86) 45-7-54.

          Электронная почта: pelymvestnik@mail.ru, biblioteka-pel66@mail.ru. 

График (режим) работы: вторник-суббота с 08.00-17.00 часов, перерыв с 12.00-13.00 часов, выходной – воскресенье-понедельник.

График (режим) работы структурного подразделения «Пелымский археолого-энографический музей-заповеденик»: вторник, четверг, пятница с 14.00-18.00 часов, среда с 15.00-19.00 часов, суббота с 14.00-16.00 часов (по предварительной записи), выходной – воскресенье, понедельник.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов:
МКУК «Дом культуры п. Пелым» (343)86 45-7-54.

Отдел образования, культуры, спорта и по делам молодежи администрации городского округа Пелым  (343) 86 45-0-52.
1.3.4. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:



1) при обращении по телефону в отдел образования, культуры, спорта и по делам молодежи администрации городского округа Пелым  (далее – Отдел) или в муниципальное казенное учреждение культуры «Дом культуры п. Пелым» (далее – Учреждения) - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;


2) при обращении по электронной почте в Отдел или в Учреждения – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;

3) при письменном обращении (запросе) в Отдел или в Учреждения - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;

4) при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организаций в Отдел или Учреждение;


5) на официальном сайте городского округа Пелым go.pelym-adm.info; на сайте Учреждения ДК-Пелым. рф, оказывающих данную муниципальную услугу;



6) за получением информации о предоставлении услуги возможно обращение заявителей в многофункциональный цент предоставления государственных и муниципальных услуг ( далее – многофункциональный центр, МФЦ). 


1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1) правильности оформления заявлений;

2) необходимого перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

4) о порядке предоставления муниципальных услуг;

5) о процедуре оформления интернет-запроса для получения муниципальной услуги;

6) иным вопросам.

1.3.6. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.

1.3.7. Если специалист, принявший телефонный звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени музея.

1.3.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела и Учреждения:

1) при непосредственном обращении заявителя;

2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.

1.3.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым».
2.2. Наименование муниципального учреждения культуры, предоставляющих муниципальную услугу
2.2.1. Учреждением, уполномоченным на муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, является муниципальное казенное учреждение культуры «Дом культуры п. Пелым». 


2.2.2.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется: структурным подразделением «Пелымским археолого-этнографическим музей-заповедником» муниципального казенного учреждения культуры «Дом культуры п. Пелым». 
2.3. Результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатов предоставления муниципальной услуги  является:

1) запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым;

2) информирование заинтересованных лиц о времени и месте проведения обзорных, тематических и интерактивных экскурсий музеем;

3) принятие решения об отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги зависят от формы обращения:

1) при обращении по телефону или лично в музей - в момент обращения;

2) по электронной почте - ответ отправляется на электронный адрес заявителя в течение трех календарных дней с момента поступления обращения;

3) при обращении по почте ответ направляется почтой в адрес заявителя в течение трех календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

2.4.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги "Запись на обзорные, тематические или интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым" должны обеспечивать необходимый уровень доступности, предполагающий:

1) при личном обращении в музей - наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий);

2) при обращении через сеть Интернет - обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституция Российской Федерации ("Российская газета", № 237, 25.12.1993);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);

Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ "О музейном фонде Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 27.05.1996, № 22, ст. 2591);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" ("Российская газета", № 165, 29.07.2006);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", № 95 от 05.05.2006);

Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей" ("Российская газета", № 8, 16.01.1996);

Закон РФ от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" ("Российская газета", № 248 от 17.11.1992);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 1, ст. 1);

Областной закон от 22.07.1997 № 43-ОЗ "О культурной деятельности на территории Свердловской области" ("Областная газета", 30 июля, 1997, № 113).

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации.

(ред. от 30.06.2016 № 254).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления Заявителем документов.
2.6.2. При обращении через сеть Интернет заявитель заполняет соответствующие поля поискового запроса.  

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
Предоставление документов, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

2.8. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов

При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;


2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Пелым находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не имеется в связи с отсутствием требования к предоставлению таких документов.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Приостановление предоставления или отказ в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в следующих случаях:


1) текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);


2) в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


3) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом;


4) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;


5) текст электронного сообщения не поддается прочтению;


6) запрашиваемая информация не связана с деятельностью музея по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги
2.11.1. Отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги. 

2.11.2. Предоставление Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, не предусмотрено настоящим административным регламентом.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
 
2.14.1. Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение Заявителем лично не должно превышать 15 минут.
2.14.2. В электронном виде услуга оказывается Заявителю немедленно. Процесс оказания услуги начинается при обращении заявителя на сайт.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде
Письменное обращение Заявителя, в т. ч. в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня, следующего за днем фактического поступления обращения (заявления) в Учреждение.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
 2.16.1. В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполнения формы поискового запроса и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
2.16.2. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги в Учреждении должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.16.3. Помещения для получения услуги в электронном виде оборудованы автоматизированными рабочими местами.

2.16.4. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности.
2.16.5. помещение должно соответствовать требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

(в ред. от 30.06.2016 № 254)
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
2.17.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:


1) открытый и равный доступ всех заинтересованных лиц к сведениям о порядке предоставления муниципальной услуги;


2) продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудниками учреждения при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут;


3) предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;


4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.


2.17.2. Основными показателями качества оказания муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:


1) получение своевременной, полной и достоверной информации о муниципальной услуге;


2) соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу;


3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);


4) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;


5) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


6) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к  порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)  в электронной форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация поступивших обращений (заявлений);

2) рассмотрение представленных обращений и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) оформление обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема осуществления административных процедур при письменном обращении заявителя приведена в Приложении № 1 к Регламенту.

3.3. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в музей. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной почтой. Также заявка может быть подана по телефону с последующим заполнением заявления и регистрацией в журнале учета по прибытии заказчика.

3.4. Днем поступления заявления считается дата его регистрации уполномоченным должностным лицом музея.

3.5. Должностное лицо, ответственное за запись на экскурсии, регистрирует обращение в журнале и по электронной почте направляет ответ заявителю, где указывает тему экскурсии и время ее проведения.

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии в специальный журнал учета (Приложение 3) или уведомления об отказе в записи (Приложение 4).

3.7. Муниципальная услуга считается качественно предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по причинам, перечисленным в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.

3.8. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получатель муниципальной услуги должен быть информирован об этом в соответствии с настоящим Административным регламентом, и ему должно быть предложено уточнить и (или) дополнить обращение.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем музея.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами музея положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем музея.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы музея либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя)).

4.4. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Специалисты музея несут дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

4.7. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и (или) Свердловской области, положений настоящего Регламента, специалистов музея в течение 15 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы которого нарушены, и от которого поступило обращение о нарушении его прав, свобод и (или) законных интересов.

4.8. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться к руководителю Учреждения по вопросам, касающимся исполнения специалистами музей положений административного регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений административного регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.


4.9. Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.

Раздел 5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Административным регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Административным регламентом, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Пелым 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Пелым;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Пелым;

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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу - руководителю Учреждения.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе администрации городского округа Пелым.

Жалобы на решения и действия (бездействия) работников (должностных лиц) соответствующего муниципального учреждения (муниципального предприятия) подаются руководителю соответствующего муниципального учреждения (муниципального предприятия).

5.4. Жалоба может быть направлена: по почте, через многофункциональный центр, 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 Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, адресованная руководителю Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена почтой по адресу: 624582, Свердловская область, п. Пелым, ул. Строителей, д. 15.
Жалоба, адресованная Главе администрации городского округа Пелым, может быть направлена почтой по адресу: 624582, Свердловская область, п. Пелым, ул. К-Маркса, д. 5.

5.6. 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.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

5.8. 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Пелым, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.
5.10. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в суде в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
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	Приложение № 2                                                                               к административному регламенту                                                                      «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым»


ЖУРНАЛ

УЧЕТА ЗАПИСЕЙ НА ОБЗОРНЫЕ,

ТЕМАТИЧЕСКИЕ И ИНТЕРАКТИВНЫЕ ЭКСКУРСИИ

	дата проведения экскурсии
	наименование экскурсии
	предполагаемое количество посетителей экскурсии, их возрастная категория, сфера деятельности
	Ф.И.О. заявителя, контактные данные
	стоимость билета
	отметка принявшего заявление

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3                                                                               к административному регламенту                                                                      «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории городского округа Пелым»
    место для штампа                         Руководителю

                                                           ______________________________________

                                                           наименование юридического, физического лица

                                                          _________________________________________

                                                            Ф.И.О.

                                                          ______________________________________

                                                          ______________________________________

                                                             адрес

Уведомление 

об отказе_____________________________
    На Ваш запрос администрация:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
                        (место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку

______________________________________________________________________

                           (указывается причина)

___________________________________ ____________ _____________________

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

                                       М.П.

Ф.И.О. исполнителя      Телефон

�
�
  Интернет сайты Министерства культуры и туризма Свердловс-кой области и музея





Непосредственно в момент личного приема �
�






Непосредственно в момент обращения�
�






В течение 1 рабочего дня со дня регистрации обращения�
�






В течение 1 рабочего  со дня регистрации обращения �
�






Информирование заявителя о предоставлении (не предоставлении) услуги�
�






внесение заявки в График проведения экскурсий с отметкой в Журнале регистрации обращений


�
�






Подготовка сообщения о невозможности принятия экскурсии в указанный день и час с отметкой в Журнале регистрации обращений заявителей �
�






при наличии возможности принять экскурсию в указанный день и час�
�






при отсутствии возможности принять экскурсию в указанный день и час�
�






Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных услуг  Свердловс-кой области











Регистрация обращения в Журнале регистрации обращений заявителей и уведомление заявителя о принятии обращения


�
�






Мотивированный отказ в регистрации обращения�
�






�
�
Печатные и электронные средствамассовой информации


массовой информации





Соответствует требованиям  


�
�






Не соответствует требованиям  �
�






Прием и первичная обработка обращения �
�






Внешняя   реклама,      стенды в музее�
�






При личном приеме


�
�






По телефону


�
�






В письменной форме почтового отправления�
�






По электронной связи �
�






Рассмотрение обращения  �
�






Создание, своевременное информирова-ниеи обновление достоверной информации





Рассмотрение обращения заявителя, предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации, запись на проведение экскурсии





�
�




























































