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Администрация городского округа Навашинский
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.03.2016





                                                            № 218
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», проводимые историко-краеведческим музеем структурным
подразделением муниципального автономного учреждения
Центр развития культуры и туризма «Возрождение»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением Правительства Нижегородской области от 29.04.2010 №773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление первоочередных государственных, муниципальных  и иных услуг, оказываемых органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде» Администрация городского округа Навашинский                                 п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», проводимые историко-краеведческим музеем структурным подразделением муниципального автономного учреждения Центр развития культуры и туризма «Возрождение»
2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации Навашинского района от 22.06.2012 №163 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».

- постановление администрации Навашинского района от 27.08.2012 №224 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
- постановление Администрации Навашинского района от 17.03.2014 №66 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
3. Организационному отделу Администрации городского округа Навашинский разместить настоящее постановление на сайте органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области и опубликовать в газете «Приокская правда».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Е.В. Колпакову.

Глава администрации                                                                               Т.А. Берсенева
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

городского округа Навашинский 

Нижегородской области

от  21.03.2016  №  218
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», проводимые 

историко-краеведческим музеем структурным подразделением муниципального 

автономного учреждения Центр развития культуры и туризма «Возрождение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур), при осуществлении предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Применяемые термины и  определения:

Орган представления муниципальной услуги – Администрация городского округа Навашинский Нижегородской области.

Уполномоченный орган - Управление культуры, спорта и молодженой политики Администрации городского округа Навашинский.

Уполномоченная организация - юридическое лицо, наделенное правом предоставления муниципальной услуги (муниципальное автономное учреждение Центр развития культуры и туризма «Возрождение» (далее – МАУ ЦРКиТ «Возрождение»), муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг городского округа Навашинский Нижегородской области» (далее – МБУ «МФЦ»).
Заявитель - лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги;

Специалист - лицо, ответственное за предоставление услуги.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - предоставление муниципальной услуги  с  использованием информационно- телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и  муниципальных  услуг. 

Портал государственных и муниципальных услуг – государственный информационный Интернет-портал, обеспечивающий предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенных для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенными в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестра государственных и муниципальных услуг.

1.3. Описание получателей услуги 

Получателями  муниципальной услуги являются: 

физические лица; 

юридические лица. 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

в органе предоставления  услуги, расположенном  по  адресу: 607102, Нижегородская область, городской округ Навашинский, г. Навашино, пл.Ленина, д. 7, с использованием  средств  телефонной  связи: телефон  для  справок: 8(83175)55844, электронного информирования: адрес электронной почты: official@adm.nav.nnov.ru; Интернет-сайт: navashino.omsu-nnov.ru.

График (режим) работы Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области: 

понедельник-четверг: 

с 8.00 до 17.15, 

пятница:

с 8.00 до 16.00,

обеденный перерыв 

с12.00 до 13.00, 

выходные  дни: 

суббота, воскресенье, нерабочие праздничные  дни. 

В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час;   

 в уполномоченном органе, расположенном по адресу: 607102, Нижегородская область, городской округ Навашинский, г. Навашино, ул. 1 Мая, д. 6, с использованием  средств  телефонной  связи: телефон справок: 8(83175)56647, электронного информирования: адрес электронной  почты: nav.kultura@mail.ru; Интернет сайт: navkultura.ru.

График (режим) работы Управления культуры, спорта и молодженой политики Администрации городского округа Навашинский: 

понедельник-четверг: 

с 8.00 до 17.15, 

пятница:

с 8.00 до 16.00,

обеденный перерыв 

с12.00 до 13.00, 

выходные  дни: 

суббота, воскресенье, нерабочие праздничные  дни. 

В день, предшествующий праздничному,  продолжительность  рабочего  дня  сокращается  на  один час;

в уполномоченной  организации,  расположенной по  адресу: 607102, Нижегородская область,  г. Навашино, ул.1 Мая, д.6, с использованием  средств  телефонной  связи: телефон справок: 8(83175)55617, электронного информирования: адрес электронной  почты: nav55617»yandex.ru 
График (режим) работы МАУ ЦРКиТ «Возрождение» 

понедельник-четверг: 

с 8.00 до 17.15, 
пятница

с 8.00 до 16.00
обеденный  перерыв:

с 12.00 до 13.00,

выходные дни: 

суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

В день, предшествующий  праздничному, продолжительность рабочего  дня сокращается на один час; 

в уполномоченной  организации, расположенной  по  адресу: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д. 6; справочный телефон  8(83175) 55806; адрес официального сайта в сети Интернет mfc-nav.jimdo.com; адрес электронной почты: mfc.nav@mail.ru.
1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами уполномоченного органа и уполномоченных организаций.

1.5.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

-   актуальность;

-   компетентность;

-   своевременность;

-   полнота консультирования;

-  удобство и доступность.

       
1.5.3. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации  по  вопросам:

       
местонахождения,  контактных  телефонов,  адресов  электронной  почты  (Интернет-сайтов)  и  режима  работы  уполномоченного  органа,  уполномоченной  организации;

      
о  порядке  оказания муниципальной  услуги;

      
о  форме запроса на предоставлении муниципальной услуги;

      
об обжаловании действий (бездействий) специалистов уполномоченного органа и уполномоченной организации.

1.5.4. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

       
индивидуального консультирования;

публичного консультирования.
1.5.5. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

1.5.6. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении  получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

    
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 5 минут, при личном обращении - 10 минут.

1.5.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги специалист информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

       
Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.8. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо уполномоченного органа или уполномоченных организаций, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

     
1.5.9. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 5 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

     
1.5.10. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте.

      
Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

     
1.5.11. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

1.5.12. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги; 

- месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения ответственных лиц и режим приема ими заявителей;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности ответственных лиц по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-   образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

-   основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-   порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.5.13. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, Управления ультуры, спорта и молодженой политики Администрации городского округа Навашинский; МАУ ЦРКиТ «Возрождение», МБУ «МФЦ»;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, Управления ультуры, спорта и молодженой политики Администрации городского округа Навашинский; МАУ ЦРКиТ «Возрождение», МБУ»МФЦ»;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

           1.5.14. При передаче отдельных административных действий МБУ «МФЦ» действия, предусмотренные данным Административным регламентом осуществляются сотрудниками МБУ «МФЦ»,  в случае обращения заявителя в МБУ «МФЦ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом, уполномоченными организациями.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение пользователем информации о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.  

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

 при обращении в форме личного посещения уполномоченного органа или уполномоченных организаций, телефонного обращения во время обращения в течение 15 минут

при письменном обращении в форме почтового отправления или электронном обращении в течение пяти рабочих дней со дня регистрации запроса.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов  в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

- Федеральный закон РФ от 26.05.1996  № 54-ФЗ  «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации».  

   - Федеральный закон РФ от 12.01.1996  №7-ФЗ  «О некоммерческих организациях».  

- Федеральный закон РФ от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ «О внесение изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных  (муниципальных) учреждений».  

- Постановление Правительства РФ 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».  

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре. 3612-1 

- Приказ №290  об утверждении Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР.

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

- Постановление  Правительства РФ от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.  

- Устав городского округа Навашинский Нижегородской области;

- Распоряжение Правительства РФ от 25 апреля 2011 № 729-р «О перечне услуг, оказываемыми государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для  получения муниципальной  услуги:

 Для  получения муниципальной  услуги  в  письменном виде заявитель  предоставляет запрос в уполномоченный орган или уполномоченные  организации по форме, согласно приложению № 1 к настоящему  Административному  регламенту.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет  документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, атакже полномочие заявителя действовать  от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в уполномоченный орган или уполномоченную организацию организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Для получения муниципальной услуги в устной форме заявителю предоставление  документов не требуется.

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а так же документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и городского округа Навашинский находятся в распоряжении структурных подразделений Администрации городского округа Навашинский, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

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

- не поддающиеся прочтению запросы;

- запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги: 

         - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

         - текст обращения не поддается прочтению; 

         - запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги. 

2.9. Предоставление информации о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии осуществляется на безвозмездной основе. 

2.10. Сроки ожидания в очереди. 

Время ожидания приема Заявителей в очереди при подаче документов и получении сведений не должно превышать 15 минут. 

Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявителю. 

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Письменное (почтовое) обращение подлежит обязательной регистрации в день его поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 
Для ожидания приема получателей муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

На информационных стендах в помещениях размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст административного регламента; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- схема размещения справочных служб и консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан; 

- порядок получения справок и консультаций; 

- местонахождение и контактные телефоны должностного лица Администрации городского округа Навашинский, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для самостоятельного передвижения инвалидов. 

В целях обеспечения доступности мунипальной услуги инвалидам оказывается помощь в преодолении различных барьеров. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также оборудуются устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации.         Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.


Около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе и для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

       
2.13.1. Количественным показателем доступности муниципальной услуги является время ожидания при получении услуги.

       
2.13.2. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

- наличие различных каналов получения услуги;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.13.3. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.13.4. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

- качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).

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. Последовательность административных действий (процедур). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры): 

 прием заявления о предоставлении информации, первичная проверка и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

 рассмотрение запроса, подготовка информации, выдача (направление) ответа заявителю, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

 предоставление информации путем публичного информирования. 

3.1.1. Прием, первичная проверка и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги. 

Запросы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства по мере поступления. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляют отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. 

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства руководителю уполномоченной организации. Руководитель уполномоченной организации определяет ответственное должностное лицо и передает запрос для исполнения. 

3.1.2. Рассмотрение запроса, подготовка информации, выдача (направление) ответа заявителю, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

После получения запроса, должностное лицо уполномоченной организации  рассматривает его. 

Должностное лицо, осуществляющее подготовку запроса, выполняет одно из следующих действий: 

 формирует необходимую информацию; 

 готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. 

В ответе на письменное обращение заявителя муниципальной услуги должностное лицо указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок. 

3.1.3. Блок-схема, содержащая наглядное описание последовательности административных действий предоставления муниципальной услуги, приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Муниципальная услуга может быть оказана на базе МБУ «МФЦ». 

МБУ «МФЦ» осуществляет:

-  взаимодействие с Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области;

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием заявления, первичную проверку и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги.

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 руководителем  уполномоченного органа,  уполномоченной  организации.

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги   осуществляют   глава   Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, заместитель  главы  Администрации  городского округа Навашинский по  социальным вопросам.

4.3. Контроль за полнотой и качеством 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 решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции). 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченной организации, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя или направленная в виде почтового отправления, или в электронном  виде.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной  форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу: 

 в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области: 607102, Нижегородская область, городской округ Навашинский, г. Навашино, пл. Ленина, д. 7, телефон 8(83175) 55844 - при обжаловании действий или бездействия специалистов уполномоченного  органа заместителю главы Администрации городского округа Навашинский  по социальным вопросам, главе Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области;

 в уполномоченный орган или уполномоченную организацию по адресам, указанным в 1.4.1  настоящего Административного регламента при обжаловании действий или бездействия специалистов уполномоченной организации.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» на сайте gu.nnov.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Заявитель имеет право на получение в установленном порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, либо вышестоящий орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченная организация, предоставляющая муниципальную услугу, либо вышестоящий орган, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченной организацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, 

интерактивные экскурсии»

Заведующему 

историко-краеведческим музеем
ФИО (наименование) заявителя  

________________________________ 

________________________________ 

Почтовый адрес _________________ 

_________________________________ 

Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________ 

Контактный телефон (при наличии) 

_________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас записать на обзорную, тематическую, интерактивную экскурсию

(нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________
(наименование темы экскурсии, на которую заявитель желает записаться)

__________________________________________________________________
(удобные для заявителя дата и время проведения экскурсии)

Примечание:

__________________________________________________________________
(предполагаемое количество посетителей экскурсии, время проведения экскурсии)

подпись заявителя /__________________/________________ 

                                                                       фамилия, инициалы                                       

                                                                                                                                                             Дата
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту оказания муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии» 
 Блок-схема 
наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при исполнении муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», проводимые

историко-краеведческим музеем структурным подразделением муниципального

автономного учреждения Центр развития культуры и туризма «Возрождение»
	Прием заявления от граждан

 для записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые историко-краеведческим музеем структурным подразделением муниципального автономного учреждения Центр развития культуры и туризма «Возрождение»



 |

	                                                  Рассмотрение принятого заявления


                                                                              |

	Принятие решения о записи либо отказе на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии


                                                                              |

	Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые историко-краеведческим музеем структурным подразделением муниципального 

автономного учреждения Центр развития культуры и туризма «Возрождение»



                                  

