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ГЛАВА

ВОЛОКОЛАМСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
МОСКОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       От _______________________                
                                         
 № _________  ______________
г. Волоколамск

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о музейных услугах»
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Волоколамском муниципальном районе Московской области, во исполнение постановления главы Волоколамского муниципального района от 31.08.2012 № 3113 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Волоколамского муниципального района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации о музейных услугах» (прилагается). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Вестник Волоколамского района" и разместить на официальном информационном Интернет-сайте администрации Волоколамского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Волоколамского муниципального района Большакову Н.Н.

Глава

Волоколамского муниципального района                                                             Е.В.Гаврилов

Приложение 
к Постановлению главы 

Волоколамского муниципального района

от ______________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о музейных услугах»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о музейных услугах» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления данной услуги, в том числе в электронном виде.

1.2. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги являются отношения, возникающие при обращении физических или юридических лиц в отдел по культуре, спорту и работе с молодежью администрации Волоколамского муниципального района (далее - Отдел) или подведомственное муниципальное учреждение культуры музейно-выставочный комплекс «Волоколамский кремль» (далее – Музей).

1.3. Заявителями являются юридические или физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный Закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный Закон N 149-ФЗ от 27.07.2006 "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 06.01.1999 N 7-ФЗ "О народных художественных промыслах";

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.12.1996 N 1449 "О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)";

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и органами субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями".

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 N 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";

- Постановление главы Волоколамского муниципального района от 31.08.2012        № 3113 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
1.5. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги доводится посредством:

- личного консультирования в помещении;

- телефонной, почтовой и электронной связи;

- размещения на информационных стендах;

- информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет, в том числе на официальном сайте Музея http://www.museum.ru/;

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

1.6. При обращении посредством телефонной, почтовой и электронной связи заявители могут получить следующую информацию о муниципальной услуге:

- о полном почтовом адресе Отдела и Музея;

- об адресах официальных интернет-сайтов администрации Волоколамского муниципального района и Музея;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- время и место приема заявителей;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования результатов предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц;

- о предъявляемых требованиях к оформлению документов;

- иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.7. Телефонные звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела и Музея.

1.8. Консультации (заключения) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела и Музея, как в устной, так и в письменной форме в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

1.9. При ответах на обращения, в том числе телефонные, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 15 минут.

1.10. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время.

1.11. Письменные обращения, поступившие посредством почтовой связи, принятые на личном приеме, а также обращения в форме электронного документа рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации о музейных услугах.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел, 143600, Московская область, город Волоколамск, улица Революционная, дом 5, телефон: 8 (49636) 2-58-65, e-mail: kultura-volokolamsk@yandex.ru , понедельник-пятница с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной - суббота, воскресение.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- Муниципальное учреждение культуры музейно-выставочный комплекс «Волоколамский кремль»: 143600, Московская область, город Волоколамск, улица Горвал, дом 1; телефон: 8 (49636) 2-33-52; e-mail: volok-kreml@mail.ru; вторник – воскресенье с 9.00 до 17.00,  выходной - понедельник.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информированность населения о музейных услугах;

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону;

- на информационных стендах муниципальных учреждений культуры;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- на сайте в сети Интернет;

- по письменным запросам (обращениям).

2.5. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте мероприятий представляются заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 15 минут.

В случае если работник Отдела или Музея, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника, который может ответить на вопрос заявителя, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

2.6. На информационных стендах, расположенных непосредственно в Музее, информация представляется в соответствии с режимом работы Отдела и муниципального учреждения культуры.

2.7. Наружная реклама о проведении мероприятий размещается в соответствии с законодательством Российской Федерации Отделом и Музеем ежемесячно, не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия.

2.8. Информирование заявителя, обратившегося лично, о времени и месте проведения мероприятий производится в день обращения и не должно превышать 15 минут.

2.9. Ответ на письменный запрос заявителя отправляется на почтовый адрес заявителя, указанный в запросе, в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.10. Для получения муниципальной услуги физическому лицу необходимо обратиться в Отдел или Музей:

- лично или по телефону;

- в письменной или электронной форме - посредством почтовой связи либо электронной почты или иным способом, позволяющим передать в электронной форме.

2.11. Для получения муниципальной услуги юридическим лицам необходимо предъявить:

- доверенность на представление интересов юридического лица;

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица.

2.12. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителем:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, указав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается руководителем Комитета или Музея.

2.13. Для получения муниципальной услуги при письменном и электронном обращении заявителем предоставляется заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, в том числе наименование юридического лица (в случае, если заявитель действует от имени юридического лица);

- наименование органа, в который направляется запрос, либо фамилия и инициалы или должность лица Отдела или Музея;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, номер телефона, либо адрес электронной почты для направления ответа, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- суть заявления;

- личная подпись и дата.

2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в котором отсутствует информация о фамилии, имени, отчестве и адресе заявителя, Отделом и Музеем не рассматривается.

2.15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.16. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- в обращении содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

- содержание письменного (электронного) обращения не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- текст письменного (электронного) обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес (адрес почтовой почты) поддаются прочтению;

- в письменном (электронном) обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

- запрашиваемая информация отсутствует в Отделе или Музее.

2.17. Предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.18. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.19. Платные услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.20. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

2.21. Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.22. Регистрация заявления, направленного заявителем с использованием средств почтовой связи или в форме электронных документов, осуществляется в день их поступления в Отдел или Музей либо на следующий день при поступлении заявления по окончании рабочего времени.

В случае поступления заявления в выходные дни регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным днем.

2.23. Регистрация поступившего заявления осуществляется специалистом Отдела или Музея, ответственным за прием и регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги.

Поступившие заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 10 минут с момента поступления.

2.24. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с заявителями.

2.25. В помещении, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован удобным входом, обеспечивающим свободный доступ населения, в том числе граждан с ограниченными возможностями здоровья.

2.26. Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудован соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.27. В местах приема заявителей на видном месте размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Отдела и муниципальных учреждений культуры.

2.28. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы муниципальных учреждений культуры и ряду дополнительной справочной информации, касающейся представления информации.

2.29. Места ожидания для заявителей оборудованы:

- средствами пожаротушения, оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- местами общего пользования (туалетными комнатами) и хранения верхней одежды посетителей;

- посадочными местами не менее 3 мест (стульями, скамьями (банкетками) и т.д.);

-столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши и т.д.).

2.30. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

2.31. Под сектор ожидания в очереди отведено просторное помещение, площадь которого определена в зависимости от количества граждан, обращающихся в Отдел или Музей.

2.32. Информация о музейных услугах может содержаться:

- непосредственно в Отделе и Музее путем ее размещения на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах, и т.п.);

- на плакатах, афишах, перетяжках, баннерах, щитах, электронных плазменных панелях и т.д.);

- в печатных средствах массовой информации (газетах, журналах, проспектах);

- в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски);

2.33. Информация о музейных услугах сообщается устно работниками Отдела и Музея при обращении заявителей по телефону или лично.

В случае письменного обращения заявителя или его обращения, отправленного по электронной почте, информация о музейных услугах содержится в ответе, направленном заявителю на его почтовый адрес, указанный в заявлении, или на его электронный адрес.

2.34. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

2.35. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, в том числе в электронной форме, при личном обращении).

2.36. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов Отдела и Музея;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

2.37. Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

2.38. Результаты анализа практики применения настоящего административного регламента используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя;

-предоставление муниципальной услуги по письменному (электронному) запросу заявителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя включает следующие административные действия:

Ответственный за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела или Музея, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в устной форме осуществляется в момент обращения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

3.3. Предоставление муниципальной услуги по письменному (электронному) запросу заявителя включает следующие административные действия (процедуры):

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и подготовка сведений;

- направление (выдача) сведений.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1) Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Отдел или Музей письменного обращения заявителя по почте либо в форме электронного документа.

2) Днем поступления заявления считается дата его регистрации специалистом Отдела или Музея, ответственным за прием и регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги.

Поступившие заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.

3) Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги:

- устанавливает предмет заявления;

- проверяет наличие в заявлении всех необходимых реквизитов и данных;

- регистрирует заявление в журнале входящих документов;

-не позднее следующего рабочего дня поступившее заявление передается на рассмотрение руководителю Отдела или Музея.

4) После регистрации поступивший запрос с резолюцией руководителя Отдела или Музея направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и подготовка сведений:

1) Основанием для начала административного действия (процедуры) является поступление заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

2) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление.

3) На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:

- о предоставлении сведений;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается, если имеется основание.

4) Срок рассмотрения заявления и принятия решения не должен превышать 30 календарных дней с момента его поступления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

5) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет информацию по интересующему запросу в виде письма, которое подписывается руководителем Отдела или Музея.

6) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении информации. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем Отдела или Музея.

3.3.3. Направление (выдача) сведений заявителю:

1) После подписания письменного ответа о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответ или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствующем журнале регистрации исходящей документации.

2) Если заявление о предоставлении муниципальной услуги было направлено посредством почтовой связи, то письменный ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

3) Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

4) Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 30 календарных дней.

3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронной форме:

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам, установленным пунктами 3.3  настоящего административного регламента, с учетом особенностей.

Для подачи в электронном виде заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю необходимо заполнить заявление по установленной форме (приложение №1 к настоящему административному регламенту), подписать, отсканировать, и отправить электронным письмом на адрес почты Отдела или Музея.

При взаимодействии с заявителем в электронном виде информационное письмо направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется Отделом.

4.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется иными уполномоченными органами и должностными лицами в соответствии с нормативными актами.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов начальника Отдела.

4.8. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

4.9. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению.

4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.11. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.12. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего административного регламента.

4.13. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Отдел, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Право на подачу жалобы:
5.1.1 Право на подачу жалоб имеют физические и юридические лица (далее - заявитель), обратившиеся в орган местного самоуправления, его подведомственные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), с запросом на предоставление муниципальной услуги.

5.1.2. В случае, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации от имени заявителя имеет право осуществлять юридически значимые действия другое лицо, жалоба может быть подана через представителя заявителя при предоставлении документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действий от имени заявителя и оформленного в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.1.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе, в следующих случаях:

а) нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативно - правовыми актами Российской Федерации и Московской области, муниципальными нормативно – правовыми актами, административными регламентами;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги, установленного нормативно - правовыми актами Российской Федерации и Московской области, муниципальными нормативно – правовыми актами, административными регламентами;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативно - правовыми актами Российской Федерации и Московской области, муниципальными нормативно – правовыми актами, административными регламентами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области, муниципальными нормативно - правовыми актами, административными регламентами, для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области, муниципальными нормативно - правовыми актами, административными регламентами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области, муниципальными нормативно - правовыми актами, административными регламентами;

ж) отказ органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.2. Порядок подачи жалобы.

5.2.1. Жалоба (приложение № 3) подается в орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу, в письменном виде, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, по которым заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

д) подпись заявителя (в случае подачи жалобы в электронной форме - электронную подпись).

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, к жалобе также прилагается документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности.

5.2.4..Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом (учреждением), предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.2.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) направление жалобы на официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно- телекоммуникационной сети Интернет;

б) подачи жалобы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

в) подачи жалобы через федеральную государственную информационную системы, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг.

5.2.6. Орган (учреждение), предоставляющий муниципальные услуги обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальных сайтах, на Едином портале;

в) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.3. Порядок обжалования жалобы

5.3.1.Жалоба рассматривается органом (учреждением), предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего.

В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

5.3.2. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.3.3. В органе, предоставляющем муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием, регистрацию и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.3.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток. Жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае, если по жалобе требуется проведение значительной по времени документальной проверки и (или) служебного расследования, сроки рассмотрения жалобы могут быть продлены, но не более чем на 15 рабочих дней по решению руководителя органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее усмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или Московской области, муниципальными нормативно - правовыми актами, административными регламентами.

5.3.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

в) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательстве Российской Федерации;

г) подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию;

5.3.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и (или) по электронной почте, если об этом просил заявитель в своей жалобе, по тому почтовому (электронному) адресу, который указан в жалобе.

5.3.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе мотивированное решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной,- сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.3.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.3.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, либо при наличии иных обстоятельств, препятствующих рассмотрению жалобы по существу.

5.3.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы внутренних дел и (или) прокуратуры.

5.3.13. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги «Предоставление информации о музейных услугах»
____________________________________________
(наименование должности, название учреждения и Ф.И.О.
____________________________________________
должностного лица, которому направляется обращение)
от ____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
____________________________________________
(наименование юридического лица -
____________________________________________
в случае обращения юридических лиц)
Проживающего (ей) по адресу: _________________
____________________________________________
Телефон: ___________________________________
Почтовый адрес: _____________________________
____________________________________________
Адрес электронной почты: ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить мне информацию о музейных услугах.

Способ получения информации _________________________________________

(лично, по телефону, по почте, по электронной связи)

_____________________________________________________________________.

_____________________/_____________________/

            (подпись)                           (расшифровка подписи)

«___» __________ 20___ г.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги «Предоставление информации о музейных услугах»
____________________________________________
(наименование заявителя: Ф.И.О. - для граждан
____________________________________________
полное наименование организации - для юридических лиц)
____________________________________________
(почтовый адрес заявителя)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

На Ваш запрос_________________________________________________________ __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

не представляется возможным, поскольку _______________________________________

                                                                               (указывается причина)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

	
	
	

	____________________________
(должность лица, подписавшего уведомление)
	____________ (подпись)
	____________________
(расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя

Телефон

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги «Предоставление информации о музейных услугах»

ЖАЛОБА 

на неправомерные действия должностных лиц


___________________________________________________________________________
(наименование должности и Ф.И.О. должностного лица,
___________________________________________________________________________
которому направляется обращение)
от_________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
___________________________________________________________________________
(наименование юридического лица -
___________________________________________________________________________
в случае обращения юридических лиц)
Проживающего (ей) по адресу: ________________________________________________
___________________________________________________________________________
Почтовый адрес: ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________
По доверенности от _________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
___________________________________________________________________________


ЖАЛОБА 

на неправомерные действия должностных лиц
Прошу принять жалобу на неправомерные действия __________________________

___________________________состоящую в следующем___________________________

(Ф.И.О., должность)
__________________________________________________________________________________________
(указать причины жалобы, дату и т.д.)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы: 

1. _________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________________

ФИО ______________________________________________________________________

паспорт серия __________ N __________________________________________________

выдан _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

дата выдачи ________________________________________________________________

контактный телефон _________________________________________________________

(подпись)

(дата)

