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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.05.2016 № 2079
О внесении изменений в постановление 

Администрации города Рубцовска

Алтайского края от 14.08.2012 № 3725

«Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Работа по 

хранению, изучению и обеспечению 

сохранности предметов Музейного фонда»
Во исполнение требований Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», руководствуясь распоряжением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 31.08.2015 № 648 л, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 14.08.2012 № 3725 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов Музейного фонда» следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края от 14.08.2012 № 3725 изложить в новой редакции (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края.

3. Настоящее постановление  вступает в силу после  его опубликования в газете «Местное время».

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Рубцовска К.А. Вуккерта.

Первый заместитель Главы 
Администрации города Рубцовска

                                     Д.З. Фельдман
Приложение 
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края
от 16.05.2016 № 2079
«Приложение к постановлению
Администрации города Рубцовска

Алтайского края
14.08.2012 № 3725
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Работа по хранению, изучению и обеспечению 
сохранности предметов Музейного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов Музейного фонда» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов Музейного фонда» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги:
Работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда.

1.3. Правовые основания:

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
Законом РФ от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

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

Федеральным законом от 25.06.2002 №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.07.1998 № 814 «О мерах по регулированию оборота гражданского и служебного оружия и патронов к нему на территории Российской Федерации»;
Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
Приказом министерства культуры СССР от 17.07.1985 № 290 «Об утверждении «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»;
Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

Уставом муниципального казенного учреждения «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края;

Уставом учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

Настоящим Административным регламентом.

1.4. Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица.
1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

в МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска, МБУК «Краеведческий музей» г. Рубцовска, МБУК «Картинная галерея им. В.В. Тихонова»;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения в учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска, а так же на официальный Интернет-сайт www.bravo-rubtsovsk.ru в раздел «Обратная связь».

В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация официального сайта www.bravo-rubtsovsk.ru в сети Интернет с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG).
1.5.2. На информационных стендах в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, и Интернет-сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края (www.rubadm.ru.) размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы учреждений, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.5.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.5.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.5.5. Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Максимальное время ожидания для получения консультации о предоставляемых услугах не должно превышать 30 минут.

1.6. Сведения об учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу

1.6.1. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Краеведческий музей» города Рубцовска Алтайского края (сокращенное название МБУК «Краеведческий музей» г. Рубцовска):
местонахождение: Алтайский край, г. Рубцовск, проспект Ленина, 137А;
почтовый адрес для направления документов и обращений: 658223, Алтайский край, г. Рубцовск, проспект Ленина, 137А;
телефон: 8 (38557) 4-67-02, 4-68-43;
Официальный сайт учреждения: rubmuzei.ru

График работы учреждения:

Вторник



с 9.00 до 17.00

Среда




с 9.00 до 17.00

Четверг



с 9.00 до 17.00

Пятница



с 9.00 до 17.00

Суббота



с 9.00 до 17.00
Воскресенье


выходной день

Понедельник


выходной день
Обеденный перерыв

без перерыва на обед
1.6.2. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Картинная галерея имени В.В.Тихонова» (сокращенное название МБУК «Картинная галерея имени В.В.Тихонова»):
местонахождение: Алтайский край, г. Рубцовск, ул. Калинина,15;
почтовый адрес для направления документов и обращений: 658201, Алтайский край, г. Рубцовск, ул. Калинина,15;
телефон: 8 (38557) 7-71-10, 7-71-78;
Официальный сайт учреждения: kgallery.jimdo.com

График работы учреждения:

Вторник



с 9.00 до 17.00

Среда




с 9.00 до 17.00

Четверг



с 9.00 до 17.00

Пятница



с 9.00 до 17.00

Суббота



с 9.00 до 17.00

Воскресенье


выходной день

Понедельник


выходной день

Обеденный перерыв

без перерыва на обед

1.7. Требования к доступности информации о муниципальной  услуге

1.7.1. В учреждениях, в местах доступных для желающих получить информацию располагаются информационные стенды, на которых размещаются тексты уставов, правил внутреннего распорядка, сведения об Учредителе. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом. Носитель информации размещен с учетом  беспрепятственного доступа инвалидов.

1.7.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Сотрудники учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, обеспечивают допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков; оказывают содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информируют инвалидов о доступных маршрутах общественного транспорта.

В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к учреждению должны быть очищены от снега и льда.  

В помещения учреждений, оказывающих муниципальную услугу, обеспечивается допуск собак-проводников.
1.8. Право заявителей на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае несогласия заявителя с действиями (бездействиями) и решениями принятыми (осуществленными) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право обжаловать данные действия в судебном порядке в соответствии с  действующим законодательством РФ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов Музейного фонда.          

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальными бюджетными учреждениями, указанными в п. 1.6 настоящего Административного регламента.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является посещение потребителем выставок и мероприятий.

2.4. Срок оказания муниципальной услуги

Срок оказания муниципальной услуги определяется в соответствии с графиком работы учреждения осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления конечного результата муниципальной услуги

Документом, являющимся основанием для предоставления муниципальной услуги, является билет государственного образца, приобретенный в кассе учреждения, либо копия документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету.
В случае, когда посетитель имеет право на посещение учреждения по льготному тарифу в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения музея.

2.6. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие входного билета (если мероприятие платное);
несоблюдение правил  и норм общественного поведения;

нахождение получателем услуги в состоянии опьянения (алкогольном, токсическом, наркотическом);

ограничение в доступе к коллекциям может быть установлено по следующим обстоятельствам: неудовлетворительное состояние сохранности предметов и коллекций, производство реставрационных работ, нахождение предметов в хранилище (депозитарии) учреждения;
по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.7. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Плата за хранение, изучение и обеспечение сохранности предметов музейного фонда с получателей муниципальной услуги не взимается.
Стоимость конечного результата муниципальной услуги в виде посещения потребителем выставок определяется отдельно на каждую экспозицию.

Статьей 52 Основ законодательства Российской Федерации о культуре установлено, что цены (тарифы) на платные услуги, включая цены на билеты, организации культуры вправе устанавливать самостоятельно. При расчете цен учитывают следующие факторы:

себестоимость услуги;
планируемая рентабельность;
уникальность услуги;
ценность используемых объектов;
выполнение особых условий (срочность, сложность, сервисность, приоритетность).

Стоимость оплаты  устанавливается учреждением согласно Уставу, Положению о предоставлении платных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями, в соответствии с утвержденным прейскурантом цен на платные услуги, утверждаемым директором и согласованным с учредителем.
2.8. Максимальный срок ожидания

Максимальный срок ожидания в очереди для получения конечного результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.9. Срок регистрации запроса

Поступивший запрос подлежит регистрации в день поступления в учреждение. Ответ на поступившее обращение дается в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей
2.10.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), нормам охраны труда. 
Рабочие места специалистов должны быть оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги, должен быть обеспечен доступ в Интернет, должны выделятся расходные материалы, канцелярские товары.

2.10.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

информационными стендами;

мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

первичными средствами пожаротушения;

автоматической системой оповещения людей о ЧС (противопожарной сигнализацией).

2.10.4. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальной услуга, установлена вывеска с наименованием учреждения и графиком работы. 
2.11. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги

Настоящим Административным регламентом установлены следующие  показатели качества и доступности муниципальной услуги:

правомерность предоставления муниципальной услуги; 

оказание услуг в соответствии  со сроками, предусмотренными настоящим регламентом; 

отсутствие   обоснованных  жалоб  на качество предоставления муниципальной услуги; 

достоверность  информации  о времени и месте проведения выставок, экспозиций и прочих мероприятий, обеспечение доступа населения к предметам и коллекциям;

открытость деятельности учреждений, оказывающих муниципальную услугу; 

получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

простота и ясность изложения информационных документов; 

наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; 

доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу; 

удобный график работы учреждений, оказывающих муниципальную услугу; 

удобное территориальное расположение учреждений, оказывающих муниципальную услугу; 

точность исполнения муниципальной услуги; 

профессиональная компетентность сотрудников учреждений, оказывающих муниципальную услугу;

организация обслуживания путем проведения экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей, различных социально-возрастных и образовательных групп;

чтение лекций в помещении учреждения или в других специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;

развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания;

внедрение компьютеризации и Интернет технологий в организацию обслуживания;

организация совместной работы с научными и образовательными и иными учреждениями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.1. Основания для начала административной процедуры:

муниципальное задание учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

планы работы учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

3.2. Формы обращения.

3.2.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена по заявкам.

3.3. Варианты предоставления входящих документов.

3.3.1. Принятие устного обращения, письменного обращения (запроса) или запроса в электронной форме  для предоставления информации о муниципальной услуге.

При устном обращении заявителя осуществляется личный прием заявителя либо ответ на телефонный звонок. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя. 

Заявитель в устном обращении (запросе) излагает суть заявления, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. 

Прием обращений ведется в рабочее время, регистрация личных обращений производится в день обращения в журнале регистрации обращений.

Письменное обращение (запрос) заявителя в обязательном порядке должно содержать: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 

почтовый   адрес  либо адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения (запроса) или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

изложение сути обращения (запроса);

личную подпись заявителя или его законного представителя;

дату подачи обращения (запроса). При поступлении письменного обращения (запроса) по почте (в том числе электронной) его регистрация осуществляется в течение 3 рабочих дней.

Результатом административной процедуры - предоставление информации о муниципальной услуге - является прием и регистрация обращения (запроса), передача его специалисту, ответственному за предоставление указанной информации, для рассмотрения и подготовки ответа. 

Специалист учреждения, оказывающего муниципальную услугу, рассматривает обращение (запрос) в соответствии с резолюцией директора учреждения: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (запроса) заявителя;

готовит ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

уведомляет заявителя о направлении его обращения (запроса) на рассмотрение в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

Рассмотрение обращения (запроса) и подготовка ответа осуществляется   в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Срок непосредственного предоставления информации о муниципальной услуге при личном обращении заявителя - в день обращения граждан.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей время разговора не  превышает 15 минут. 

Ответ заявителю должен содержать четкую и исчерпывающую информацию о времени и месте, содержании  концертов и концертных программ, иных зрелищных мероприятий.

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен директором учреждения, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом, но не более чем на 30 рабочих дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

3.3.2.  Принятие    решения    об   отказе  в предоставлении информации о муниципальной услуге.

Заявителю может быть отказано в предоставлении информации о муниципальной услуге в случаях, установленных п. 2.6 настоящего регламента. 
Гражданин, направивший обращение, уведомляется об отказе в предоставлении информации о муниципальной услуге в письменной форме с указанием причины отказа. 

3.4. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие виды деятельности:

информирование жителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).  При обращении по телефону – в виде устного ответа на вопросы. При обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя. При письменном обращении – в форме ответа на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;

предоставление документов (в печатном и электронном виде) или их копий, устанавливающих порядок предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя;   

согласование сроков предоставления муниципальной услуги;

оплата конечного результата муниципальной услуги;

получение конечного результата муниципальной услуги.

В целях получения конечного результата муниципальной услуги устанавливается следующий порядок действий:

покупка в кассе учреждения пользователем – физическим лицом – билета, дающего право на посещение учреждения (выставки) в соответствии с правилами посещения учреждения, либо оформление пользователем – представителем юридического лица - в письменной форме заявки на получение муниципальной услуги организованной группой;

выполнение специалистом учреждения запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя;

фиксация осуществления муниципальной услуги путем выдачи документов строгой отчетности.

3.5. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия.

3.5.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является директор учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

3.6. Критерии принятия решений.

3.6.1. Работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов Музейного фонда в учреждении, оказывающим муниципальную услугу, должна осуществляться в соответствии с уставной деятельностью и муниципальным заданием учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

3.6.2. Требования к предоставляемой муниципальной услуги

Настоящим административным регламентом установлены следующие  требования к предоставляемой муниципальной услуги:
просмотр посетителями представленной экспозиции (выставки); 

проведение экскурсии;

чтение лекции; 

оказание консультационной помощи;

проведение тематического мероприятия;

при выполнении информационного запроса (исторической справки) выдача документа согласно запроса, (либо выдача уведомления об отказе в выполнении по указанной услуге).

Основанием для начала административного действия является обращение пользователя в учреждение.

3.7. Результат административной процедуры (положительный или отрицательный).

3.7.1. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения конечного результата муниципальной услуги, т. е. выдача пользователю билета – документа, дающего право посещения учреждения (для физических лиц), либо выдача экскурсионной путевки – для организаций и юридических лиц.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль над совершением действий и принятием решений по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1. Внутренний контроль проводится директором учреждения, оказывающего муниципальную услугу, и его заместителями в плановом порядке. 

4.1.2. Внешний контроль осуществляется муниципальным казенным учреждением «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.

4.2. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:

4.2.1. проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

4.2.2. анализ обращений и жалоб получателей муниципальной услуги;

4.2.3. проведение контрольных мероприятий.

4.3. Контроль осуществляется в плановом порядке. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в учреждения, оказывающие муниципальную услугу, или в муниципальное казенное учреждение «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением на организационных собраниях в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица в досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

либо наименование органа, в который направляет письменное обращение;

либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями                                                    Т.Д. Платонцева
Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	прием заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя и согласование сроков предоставления муниципальной услуги 





                                                               (
	выполнение специалистом учреждения запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя




(
	выдача пользователю билета – документа, дающего право посещения учреждения (для физических лиц), 

либо выдача экскурсионной путевки – для организаций 

и юридических лиц.



Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма заявления 

Директору  _______________________________ 

                             наименование учреждения

                                                                  от _____________________________

проживающего/ей/ в _______________________________
по ул.___________________

дом №
корпус (секция) №_____ жилое помещение №_____

телефон_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить следующую информацию __________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя__________________                     

Дата:«______»_____________20____г .                                                                                                                                            ».
Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями                                                     Т.Д. Платонцева


