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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


06.11. 2014г.                                         

                          №  1137
Нижняя Салда
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические 

и интерактивные экскурсии» муниципальным казенным учреждением «Нижнесалдинский краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова». 

Об отмене постановления администрации городского округа 

Нижняя Салда от 28.11.2012г. № 1135
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ               «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации                                 от 24.10.2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации городского округа Нижняя Салда                           от 18.11.2009 № 986 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», Уставом городского округа Нижняя Салда, информационным письмом Министерства экономики Свердловской области от 30.07.2013 № 09-08-03-08/6343 «О приведении административных регламентов оказания государственных услуг в соответствии с планом внедрения универсальных электронных карт», администрация городского округа Нижняя Салда

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии муниципальным казенным учреждением  «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» (прилагается).
2. Отменить постановление администрации городского округа от 28.11.2012 г № 1135 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальным казенным учреждением «Нижнесалдинский музей».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник – Нижняя Салда» и  разместить на официальном сайте городского округа Нижняя Салда.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 

городского округа                                                                                С.Н. Гузиков

Утвержден
постановлением администрации городского округа Нижняя Салда

от _______________№ _____
                                                                                   «Об утверждении Административного 
                                                                                    регламента предоставления 
                                                                                    муниципальной услуги «Запись  на 
                                                                                    обзорные, тематические и интерактивные  
                                                                                   экскурсии» муниципальным казенным   
                                                                                   учреждением «Нижнесалдинский  

                                                                                   краеведческий  музей им. А.Н. 
                                                                                   Анциферова». Об отмене постановления 
                                                                                   администрации городского округа 
                                                                                   Нижняя Салда от 28.11.2012г. № 1135»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальным казенным учреждением 
«Нижнесалдинский краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова»
Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента 

      1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальным казенным учреждением «Нижнесалдинский краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова» (далее – Административный регламент) разработан администрацией городского округа Нижняя Салда в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 2. Круг заявителей
Заявителями, имеющими право на получение государственной услуги, являются физические лица без ограничений и (или) юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в музей, устно в ходе личного приема, по телефону, или представившие письменную или в электронном виде заявку по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые музеем.
Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги

осуществляется следующими способами:

       1) непосредственно в помещениях муниципальных музеев, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

      2) в рекламной продукции на бумажных носителях; 
      3) при обращении по телефону в муниципальное казенное учреждение  «Нижнесалдинский музей»  - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

      4) на официальном сайте администрации городского округа Нижняя Салда в сети Интернет;
      5) при обращении по электронной почте в Муниципальное казенное учреждение «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» muzei-ns@mail.ru   – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;

      6) при письменном обращении (запросе) в муниципальное казенное учреждение  «Нижнесалдинский музей» - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;

      7) при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организаций в муниципальное казенное учреждение  «Нижнесалдинский музей».

3. Почтовый адрес: муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» , 624740, Свердловская область, г. Нижняя Салда, ул. Ленина, 1
Телефоны для справок: 8 /34345/ 3-14-72  

Интернет-сайт: 
Электронная почта: muzei-ns@mail.ru
График (режим) работы: понедельник – пятница с 8.30 – 17.00

Выходной: суббота – воскресенье  
       4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- на информационных стендах муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова».
5. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной формах.

6. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан на личном приеме специалист подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если при консультировании по телефону или на личном приеме изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист дает устный ответ.

7. Гражданин может направить обращение в письменном виде.

В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение гражданина рассматривается и гражданину направляется письменный ответ в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006                № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем гражданин уведомляется в письменной форме. Письменное уведомление гражданину направляется в течение трех рабочих дней с момента принятия решения.

Все консультации и документы предоставляются бесплатно.

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

Если специалист, принявший звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно 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.

8. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образец оформления заявления для получения муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги: «Запись на обзорные, 
тематические и интерактивные экскурсии» муниципальным казенным учреждением «Нижнесалдинский краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова».

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу
10. Муниципальная услуга предоставляется специалистом 
муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова».
11.  Для получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявителю необходимо обратиться в организации, указанные в подразделе 10 раздела 2 настоящего регламента.

12.  При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий (в том числе согласования), необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы городского округа Нижняя Салда.
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) информирование заинтересованных лиц о времени и месте проведения обзорных, тематических и интерактивных экскурсий музеев;

2) анонсирование мероприятий учреждений в связи с проведением обзорных, тематических и интерактивных экскурсий музеев;

3)  повышение эффективности использования средств телефонной связи; сайтов, электронной почты, Интернета;

4)  повышение эффективности использования современных методов распространения информации (директ-медиа, флаеры и др.) в связи с оказанием государственной услуги;

5) запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии музеев.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
14. Срок предоставления муниципальной услуги специалистом 
муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов не должен превышать тридцати дней.
15. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в 
зависимости от используемого способа получения муниципальной услуги в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

1) по телефону;

2) на информационных стендах учреждений;

3) посредством внешней рекламы;

4) по электронной почте;

5)  посредством личного обращения;

6) в сети Интернет;

7) по письменным обращениям (запросам).

16. При использовании средств телефонной связи информация о 
времени и месте обзорных, тематических и интерактивных экскурсий  и запись на них предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.

17. В случае если специалист, принявший звонок, не может 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию. 

18. В случае если сотрудники музея не могут ответить на вопрос 
получателя муниципальной услуги немедленно, результат рассмотрения вопроса должен быть сообщен заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения.

19. На информационных стендах, расположенных непосредственно в 
помещениях музея, информация должна предоставляться в соответствии с режимом работы учреждения, на Интернет-сайтах музея – круглосуточно.
20. Информация и внешняя реклама в городских округах, 
муниципальных образованиях, городах, в других населенных пунктах Свердловской области в связи с проведением передвижных выставок должна предоставляться по месту проведения указанных мероприятий и распространяться, не позднее, чем за 10 дней до их проведения. 

21. Информация об отдельных передвижных выставках 
предоставляется не позднее, чем за 15 дней до их проведения.

22.  Информация и внешняя реклама о проведении передвижных 
выставок за пределами Свердловской области в Российской Федерации и (или) за рубежом должна предоставляться по месту проведения указанных мероприятий и распространяться, не позднее, чем за 30 календарных дней в соответствии с настоящим административным регламентом.
23. При информировании в форме ответов на обращения, 
полученные по электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес обратившегося, в срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

24. Порядок консультирования получателя муниципальной услуги по 
интересующим вопросам во время личного приема специалистом музея  должен быть определен внутренним локальным актом данного учреждения.

25. 
При информировании в виде отсылки текстовой информации на 
бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение должен быть направлен на почтовый адрес заявителя в срок не более 30 дней со дня регистрации обращения в соответствующем Журнале входящей корреспонденции муниципального учреждения культуры.  

26. 
Граждане, обратившиеся в музей с целью получения 
муниципальной услуги, в обязательном порядке должны быть информированы специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги и о сроках выдачи результатов муниципальной услуги.

Подраздел 5. Перечень законов, нормативных правовых актов, 

регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги
27. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

  
2) Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федеральных законов от 06.04.2011 г. № 65-ФЗ,  от 01.07.2011г. № 169-ФЗ,  от 11.07.2011 г. № 200-ФЗ, от 18.07.2011 г. № 239-ФЗ,  от 03.12.2011 г. № 383-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 27.06.2011 г. № 162-ФЗ) («Российская газета»,  2010, 30 июля, № 168; 2011, 8 апреля, № 75; 4 июля, № 142;  15 июля, № 153; 21 июля, № 157; 9 декабря, № 278; 30 июня, № 139);

3) Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в ред. Федерального закона от 11.07.2011г. № 200-ФЗ) («Российская газета», 2009, 13 февраля,  №  25; 2011, 15 июля, № 153); 

4) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (в ред. Федеральных законов от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ, от 06.04.2011 г. № 65-ФЗ) («Российская газета», 2006, 29 июля,  №  165; 2010, 2 августа, № 169; 2011, 8 апреля, № 75); 

5) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 г. № 126-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ) («Российская газета», 2006, 5 мая,  №  95; 2010, 2 июля, № 144; 2 августа, № 169); 

6) Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»  (в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 г. № 2-ФЗ, от 17.12.1999 г. № 212-ФЗ;  от 30.12.2001 г. № 196-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ,  от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ,  от 21.12.2004 г. № 171-ФЗ,  от 27.07.2006 г. № 140-ФЗ, от 16.10.2006 г. № 160-ФЗ, от 25.10.2007 г. № 234-ФЗ, от                   23.07.2008 г.  № 160-ФЗ,  от 03.06.2009 г. № 121-ФЗ, от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ,  от 27.06.2011 г. № 162-ФЗ, от 18.07.2011 г. 242-ФЗ) («Российская газета», 1996, 16 января, №  8; 1999, 21 декабря, № 253; 2001, 31 декабря, № 256; 2004, 31 августа, № 188; 5 ноября, № 246; 29 декабря, № 289; 2006, 29 июля, № 165; 18 октября, № 233; 2007, 27 октября, № 241; 2008, 25 июля, № 158;  2009, 10 июня, № 104; 27 ноября, № 226; 2011, 30 июня, № 139; 25 июля, № 160);

7) Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в ред. Федеральных законов от                23.06.1999 г. № 115-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ, от 03.11.2006 г. № 175-ФЗ,  от 29.12.2006 г. № 258-ФЗ, от 23.07.2008 г.                     № 160-ФЗ, от 21.12.2009 г. № 335-ФЗ,  от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ) («Российская газета», 1992, 17 ноября,  №  248; 1999, 2 июля, № 124; 2004, 31 августа, № 188; 2005, 31 декабря, № 297; 2006, 8 ноября, 250; 31 декабря, № 297; 2008, 25 июля, 158; 2009, 23 декабря, № 247; 2010, 12 мая, № 100);

8) Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 г. № 4866-1 (в ред. Федеральных законов от 14.12.1995 г. № 197-ФЗ,  от 09.02.2009 г. № 4-ФЗ  («Российская газета», 1993, 12 мая,  №  89; 1995, 26 декабря, № 245; 2009, 13 февраля, № 25);

 9) Федеральный закон от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (в ред. Федеральных законов от 28.04.2009 г.  № 60-ФЗ, от 17.07.2009 г. № 164-ФЗ, от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ, от 27.12.2009 г. № 365-ФЗ,  от 22.04.2010 г. № 65-ФЗ, от 26.04.2010 г. № 66-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 191-ФЗ, от 27.07.2010 г.                        № 224-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ, от 30.07.2010 г. № 2420ФЗ, от            28.12.2010 г. № 408-ФЗ,  от 21.04.2011 г. № 69-ФЗ,  от 04.06.2011 г. № 123-ФЗ,  от 01.07.2011 г. № 169-ФЗ,  от 18.07.2011 г. № 242-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральным  законом  от 21.11.2011 г. №  327-ФЗ)  («Российская газета», 2008, 30 декабря,  №  266; 30 апреля, № 76; 2009, 23 июля, № 134; 27 ноября,   № 226; 29 декабря, № 252; 2010, 27 апреля, № 89; 28 апреля, № 90; 30 июля,  № 168; 2 августа, № 169; 3 августа, № 170; 31 декабря, № 297; 2011, 25 апреля, № 88; 7 июня, № 121; 4 июля, № 142; 25 июля, № 160; 2011, 26 ноября, №  266с);

10) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г.  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (в ред. распоряжений Правительства РФ от 07.09.2010 г. № 1506-р, от 28.12.2011 г. № 2415-р) («Российская газета», 2009, 23 декабря,  № 247; «Собрание законодательства РФ» 2010, 13 сентября, № 37, ст. 4777; 2012,             9 января, № 2, ст. 375);

11) распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г.  № 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» («Российская газета», 2011, 29 апреля,  № 93);

12) Областной закон от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области» («Областная газета», 1997, 30 июля, № 113), с изменениями, внесёнными Законами Свердловской области   от 28 марта 2005 года № 14-ОЗ («Областная газета», 2005, 30 марта,                    № 82-84), от 14 июня 2005 года № 55-ОЗ («Областная газета», 2005, 15 июня,                    № 170-171), от 20 марта 2006 года № 15-ОЗ («Областная газета», 2006,              22 марта, № 81-82), от 19 ноября 2008 года № 106-ОЗ («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367), от 9 октября 2009 года № 81-ОЗ («Областная газета», 2009, 14 октября, № 303-307), от 23 декабря 2010 года № 114-ОЗ («Областная газета», 2010, 25 декабря, № 469-470);

13) распоряжение Правительства Свердловской области от 16.04.2012 г.    № 637-РП «Об организации перевода в электронный вид государственных и муниципальных услуг во исполнение распоряжений Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р, от 28.12.2011 г. № 2415-р»;
       14) Постановление администрации городского округа Нижняя Салда от 18.11.2009 г №986 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг» (с изменениями от 30.09.2011г №986)

15) Устава муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова».

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без 
представления Заявителем документов.
Подраздел 7. Запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
29. Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющий муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
30. Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются:

a. предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
b. представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
c. отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).
Отказ может быть предоставлен в устной форме, либо по просьбе заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 3 рабочих дней. Уведомление направляет специалист муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» за подписью руководителя.
Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
31.  Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не имеется в связи с отсутствием требования к предоставлению таких документов.
Подраздел 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

    32. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- Отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.
Подраздел 11. Порядок, раздел и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
33. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
34. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Подраздел 13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

      35. Время ожидания в очереди при устном обращении или подаче Заявителем письменного обращения непосредственно в муниципальное казенное учреждение  «Нижнесалдинский музей» и общий максимальный срок приема обращения не должен превышать 30 минут.

      36. Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение Заявителем лично не должно превышать 15 минут.

37. В электронном виде услуга оказывается Заявителю немедленно
Подраздел 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
38. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Подраздел 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
39. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· количество обращений за получением муниципальной услуги;

· количество получателей муниципальной услуги;

· среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной муниципальной услуги;

· количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

· максимальное количество документов, необходимых для оказания одной муниципальной услуги;

· максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

· максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

· максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала оказания муниципальной услуги;

· возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;

· наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет;

· размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении органа власти, оказывающего муниципальной услугу;

· возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефону,

через сеть Интернет,

по электронной почте,

при устном обращении,

при письменном обращении;

· обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

· наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;
· количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания муниципальной услуги;

· максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги;

· максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги на общественном транспорте;

· доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента;

· доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

· количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

40. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

Раздел 3. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

41.  В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге;
2) приём, первичная обработка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) подготовка и направление заявителю ответа или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентов, приведена в приложении к настоящему Регламенту.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

42. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами Управления культуры администрации городского округа Нижняя Салда.
43. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается должностными лицами Управления культуры администрации городского округа Нижняя Салда.
44. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Управления культуры администрации городского округа Нижняя Салда либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

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

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

47. Специалист (должностное лицо) муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» несет дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации).

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

49. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться к начальнику Управления культуры администрации городского округа Нижняя Салда, заместителю главы администрации (по социально-экономическим вопросам), руководству муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» по вопросам, касающимся исполнения специалистом (должностному лицу) Администрации и МФЦ положений Регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений Регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

Раздел 5. Порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
50. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) 
порядке в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Нижняя Салда;

4) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Нижняя Салда.

51. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова». 

Жалоба на решение, принятое руководителем муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова», предоставляющего муниципальную услугу, подается начальнику Управления культуры администрации городского округа Нижняя Салда.
52. Жалоба может быть направлена: по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть направлена по электронной почте (адрес: admi№_nsalda@mail.ru, через официальный сайт городского округа Нижняя Салда в сети «Интернет» (адрес: http:www.nsalda.net; раздел «Обратная связь»).

Жалоба, адресованная руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть подана лично по адресу, указанному в подразделе 3 раздела I настоящего Регламента.

53. Жалоба должна содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу - должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимания которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами  городского округа Нижняя Салда, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.
61. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля​ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Заявитель в праве обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц администрации городского округа Нижняя Салда в судебном порядке.

Гражданин в праве обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействий) администрации городского округа Нижняя Салда в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Заявитель имеет право на основании письменного запроса в  получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Администрация муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» обеспечивает консультирование заявителей в порядке обжалования решений и действий (бездействий) администрации муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова» и их должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном обращении.   

Приложение
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

                                                                            «Об утверждении Административного 
                                                                                    регламента предоставления 
                                                                                    муниципальной услуги «Запись  на 
                                                                                    обзорные, тематические и интерактивные  
                                                                                   экскурсии» муниципальным казенным   
                                                                                   учреждением «Нижнесалдинский  

                                                                                   краеведческий  музей им. А.Н. 
                                                                                   Анциферова». Об отмене постановления 
                                                                                   администрации городского округа 
                                                                                   Нижняя Салда от 28.11.2012г. № 1135»

Информация  о местонахождении, контактных телефонах  (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение
 «Нижнесалдинский  краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова»

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МКУ «Нижнесалдинский  краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова»

	Тип организации
	Казенное 

	Тип подчинения
	МКУ «Нижнесалдинский  краеведческий  музей им. А.Н. Анциферова»

	Высший орган
	Администрация городского округа Нижняя Салда 

	Руководитель организации
	Шишкина Ирина Владимировна

	Режим работы
	Понедельник – пятница с 8.30- до 12.30 с 13.00 – 17.00

Выходной: суббота, воскресенье

	Веб-сайт
	Нет 

	Электронная почта
	muzei-ns@mail.ru

	Адрес
	624740, г.Нижняя Салда, ул.Ленина, 1

	Автоинформатор
	8/34345/ 3-14-72

	Контактный телефон
	8/34345/ 3-14-72 


Приложение

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

                                                                            «Об утверждении Административного 
                                                                                    регламента предоставления 
                                                                                    муниципальной услуги «Запись  на 
                                                                                    обзорные, тематические и интерактивные  
                                                                                   экскурсии» муниципальным казенным   
                                                                                   учреждением «Нижнесалдинский  

                                                                                   краеведческий  музей им. А.Н. 
                                                                                   Анциферова». Об отмене постановления 
                                                                                   администрации городского округа 
                                                                                   Нижняя Салда от 28.11.2012г. № 1135»

Блок-схема предоставления государственной услуги
 «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые МКУ «Нижнесалдинский краеведческий музей им. А.Н. Анциферова"
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Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных услуг  Свердловс-кой области
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  Интернет сайты Министерства культуры и туризма Свердловс-кой области и музея








