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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАНТЕМИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от __23.11.2012_____ № _1031_
     р.п. Кантемировка

Об утверждении административного
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Запись на обзорные, тематические 
и интерактивные экскурсии»
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 г. № 729-р, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кантемировского муниципального района от 03.10.2011 г. № 822, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 16.05.2011 г. № 360, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальных услуг на территории Кантемировского муниципального района, администрация Кантемировского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Формула власти», а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кантемировского муниципального района Е.И. Качалкину.

Глава администрации

Кантемировского муниципального района                                                В.В. Покусаев
Приложение

к постановлению администрации

Кантемировского муниципального

района

от 23.11.2012 № 1031
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

	1. Общие положения



	1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель) в пределах полномочий, установленных Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом Кантемировского муниципального района Воронежской области и в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

	1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица старше 18 лет, либо их уполномоченные представители.

	1.3. Место нахождения учреждения: 396730, р.п.Кантемировка, ул.Победы, д.30.

	Учреждение осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком: 

	Понедельник
	с 8-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-00 до 17-00

	Среда
	с 8-00 до 17-00

	Четверг 
	с 8-00 до 17-00

	Пятница
	с 8-00 до 17-00

	     Суббота, воскресенье
	выходной

	Перерыв
	С 12-00 до 13-00

	1.4. Справочные телефоны, факс учреждения: (47367) 6-24-76

	1.5. Адрес официального сайта администрации Кантемировского муниципального района: www.adminkant.ru

	Адрес официального сайта учреждения в сети Интернет: www.okkr.ucoz.ru/blog
Электронная почта: www.okkr@rambler.ru.

	1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: 

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

	1.7. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района, сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах предоставления услуги, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.9. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. Наименование муниципальной услуги – «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».

	2.2. Муниципальную услугу предоставляет Краеведческий музей отдела культуры администрации Кантемировского муниципального района.

	2.3. Специалист Краеведческого музея не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные  муниципальные органы и подведомственные им организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

	2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 день (с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом).

	2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

	Конституцией Российской Федерации;

	Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

	Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

	Федеральным законом от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

	Законом Воронежской области  «О регулировании отдельных отношений в сфере музеев на территории Воронежской области» от 23.11.2008 г. № 131-ОЗ;

	Положением отдела культуры администрации Кантемировского муниципального района, утвержденного постановлением администрации Кантемировского муниципального района от 20.04.2011 г. № 301.

	

	2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги требуемых от заявителя: при устном обращении не требуется. В случае обращения по электронной почте предоставляются:
· письменное заявление в свободной форме;
· сканированная копия удостоверения личности, либо документа, подтверждающего полномочия заявителя.

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

	· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

· иное, предусмотренное законодательством.

	2.9. Перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 

· письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

· иное, предусмотренное законодательством.

	2.10. Перечень иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления настоящей муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) в результате этих услуг: нет.

	2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 10 минут.

	2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут.

	2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

	2.14.1. Центральный вход в здание, где располагается учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

2.14.2. Доступ заявителей к специально организованным парковочным местам для автотранспорта является бесплатным.
2.14.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

	Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имена, отчества и должности лица, осуществляющего прием.

Места для ожидания должны быть оборудованы системой охраны, местами для сидения (стульями, кресельными секциями), оформления документов (столами), местами общего пользования (туалетными комнатами) и хранения верхней одежды, средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

· график приема заявителей;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений и устное информирование граждан;

· настоящий административный регламент;

· перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуг

2.14.4. Для обеспечения беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями к местам предоставления муниципальной услуги, органы местного самоуправления создают условия в соответствии с Федеральным законом «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения



	3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

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

· регистрация заявки;

· согласование со сроками плана мероприятий учреждения;

· согласование с заявителем условий предоставления муниципальной услуги при групповом посещении музея;
· внесение экскурсии в календарный план мероприятий учреждения;

· уведомление заявителя о внесении экскурсии в план мероприятий учреждения.

	3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Обращение регистрируется в журнале экскурсионных записей. 

3.3.2. Информация об экскурсии, включенной в план мероприятий учреждения, доводится до заявителя в письменной или устной форме, либо в форме электронного письма. При устном обращении специалист учреждения согласует сроки экскурсии с заявителем в момент обращения.

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы учреждения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации Кантемировского муниципального района.
4.4. Должностные лица учреждения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые и осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

- заведующему Краеведческого музея по адресу: р.п. Кантемировка, ул. Победы, 30
- руководителю отдела культуры администрации Кантемировского муниципального района по адресу: р.п. Кантемировка, ул. Победы, 30.
- главе администрации Кантемировского муниципального района по адресу: р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17.

	5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в учреждение, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

	5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

	5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

	5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.8. Обращение заинтересованного лица, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.9.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к должностному лицу учреждения, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.10. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.11. Должностные лица учреждения несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего регламента, за осуществляемые действия (бездействия) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.


Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
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Пояснительная записка

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Административный регламент) разработан в целях регламентации административных процедур (административных действий), повышения качества и доступности процедур и результатов предоставления гражданам и юридическим лицам муниципальной услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при реализации указанной муниципальной услуги.


Для повышения качества предоставления муниципальной услуги в административном регламенте упорядочены выполняемые административные процедуры и административные действия. Для административного регламента разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.


Административный регламент определяет сроки исполнения административных действий в рамках административных процедур и определяет должностных лиц, ответственных за исполнение конкретных административных действий.
Предоставление документов, удостоверяющих личность








Окончание исполнения муниципальной услуги: запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.





Должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков.





Исполнение муниципальной услуги: 


регистрация заявки;


согласование со сроками плана мероприятий учреждения;


согласование с заявителем условий предоставления муниципальной услуги при групповом посещении музея;


внесение экскурсии в календарный план мероприятий учреждения;


уведомление заявителя о внесении экскурсии в план мероприятий учреждения.








нет





да





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя в краеведческий музей отдела культуры администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области








