Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в электронном виде муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей» 

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 №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», постановлением Правительства Московской области от 06.09.2010 №733/40 «О мерах по переходу на предоставление государственных услуг в электронном виде в Московской области», постановлением Главы Лотошинского муниципального района Московской области от 06.09.2011 №780 «Об утверждении Плана перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде»,

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги в электронном виде «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (Приложение № 1).

2.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» (Приложение № 2).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по культуре и молодёжной политике  администрации Лотошинского муниципального района Широкова С.В.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская новь».

Глава Лотошинского 

муниципального района                                                                                 А.А. Лютенко

 В Е Р Н О :          В Е Р Н О:
Разослать: МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», Широкову С.В., отделу  по экономике и перспективному развитию, юридическому отделу, прокурору, в дело, в редакцию газеты «Сельская новь».

Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы Лотошинского муниципального района 

от ______________ № __________

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  муниципальным 
казенным учреждением  «Лотошинский историко-краеведческий музей»

 «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

1. Общие положения

Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Запись) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей» (далее – Музей) услуги записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

1.1. Описание заявителей (получателей муниципальной услуги)

Получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают любые юридические и физические лица.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Информация о месте нахождения музея: Московская обл., пос. Лотошино, ул. Центральная, д. 13а.

Время работы: с 09-00 до 18-00, выходные дни – воскресенье, понедельник.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.2.2. Телефон для справок Музея, предоставляющего муниципальную услугу: 
8(49628)7-08-59, адрес электронной почты: muzei-loto@mail.ru
1.2.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о стадии, в которой находится предоставление муниципальной услуги, осуществляется:

- по письменным обращениям в адрес Музея;

- по телефонам, электронной почте, указанным в пункте 1.2.2. раздела 1 настоящего Регламента;

- при личном обращении заявителя или уполномоченного лица в Музей.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

1.2.4. Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения. 

1.2.5. При консультировании по телефону сотрудник Музея, ответственный за приём заявлений и выдачу информации о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, обязан предоставить устные сведения по следующим вопросам:

- о принятии решения по конкретному заявлению, 

- о сроках выдачи запрашиваемой информации.

Сотрудник Музея устно информирует заявителя:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях по оформлению заявления, необходимого для выдачи информации.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения. 

1.2.6. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками Музея в режиме работы, указанном в пункте 1.2.1 настоящего Регламента. При личном обращении в Музей заявители получают устные консультации.

1.2.7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается: непосредственно в здании Музея, где можно получить следующую информацию:

- график работы Музея, времени консультирования, выдачи документов, номера  телефонов для консультаций по вопросам получения записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги.

 

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Запись на обзорные, тематические и интерактивные  экскурсии.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – Муниципальное казенное учреждение «Лотошинский историко-краеведческий музей».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - Запись на обзорные, тематические  и интерактивные экскурсии или отказ в предоставлении услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения заявления. 

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданским кодексом 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»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации 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"; 

-  Распоряжением Правительства РФ от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Перечень 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»;

- Постановлением Главы администрации Лотошинского муниципального района Московской области от 06.09.2011 г. № 780 «Об утверждении Плана перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде»;

- Уставом  Лотошинского муниципального района Московской области;

-Уставом МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги

2.6.1. Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление  с обязательным указанием:

а) наименования учреждения, в которое обращается;

б) фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц; 

в) полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

г) перечень обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться.

Рекомендуемая форма заявления размещена в приложении № 1  к настоящему Регламенту.

2.6.2. Заявление может быть подано как  при личном обращении  в музей, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.8.1. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворение потребностей заявителя. Оценка качества по результатам оказания услуги дается в книге отзывов.

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

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

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц; 

- отсутствие полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц;

- отсутствие перечня обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться; 

- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя.

2.11. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления.  

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется по адресу, указанному в п. 1.2.1 раздела 1 настоящего Регламента. Кабинеты, в которых осуществляется приём заявлений и выдача информации об объектах культурного наследия, оборудуются рабочими местами для сотрудников, местом для приёма заявителей и заполнения ими требуемых документов.          Имеется информационный стенд, где представлены:

          - форма заявления получателя муниципальной услуги;

          - прейскурант цен на экскурсионное обслуживание;

          - распорядок работы музея;

          - темы экскурсионного обслуживания;

          - административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур):

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 2 к административному регламенту).

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

-прием заявки по телефону ;

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка поступившего заявления;

- запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии в специальный журнал  учета  записей  на экскурсионное обслуживание (Приложение 4) или уведомление об отказе в Записи (приложение 3).

3.2. Прием и регистрация заявлений:

3.2.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в Музей. Заявка  может быть подана как по телефону, так и при личном обращении, а так же  направлена  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной  почтой.

3.2.2. Днем поступления заявления (заявки) считается дата его регистрации уполномоченным должностным лицом музея в журнале регистрации экскурсионного обслуживания.

3.2.3. Специалист музея, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору музея.

3.2.4. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3.3  Проверка заявлений:

3.3.1 Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке заявления является поступление заявления  директору музея от должностного лица музея, ответственного за прием документов;

3.3.2 Специалист музея, ответственный за Запись, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.6 административного регламента в течение одного рабочего дня.

3.4. Подготовка  информации:

3.4.1. Основанием для выполнения Записи является устное заявление  с положительными результатами проверки. 

3.4.2. Специалист музея, ответственный за Запись:

         - предоставляет экскурсоводу  информацию о записи на обзорные, тематические и интерактивные  экскурсии;
         - экскурсовод  регистрирует заявку в книге учета заказов экскурсий и предоставляет  информацию директору 1 раз в неделю.

3.4.3. После регистрации на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя) выдается уведомление (приложение №5) 

3.4.4. Максимальное время подготовки Информации  составляет 1 рабочий день.

3.5. Отказ в предоставлении услуги:

3.5.1. Основанием для подготовки отказа в Записи является несоответствие  поданного заявления требованиям пункта 2.6 административного регламента, а так же ремонтные работы, аварийные ситуации.

3.5.2. Специалист  музея, ответственный за Запись:

- готовит проект уведомления об отказе в Записи (приложение № 3 к настоящему регламенту);

- направляет подготовленное уведомление на подпись директору музея.

3.5.3. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в Записи.

3.5.4. После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в музее. 

3.5.5. Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 1  рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор Музея.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения специалистами Музея положений настоящего Регламента.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов по Музею. Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя. 

4.4. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.5. Специалисты Музея, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.  

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

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

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

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

5.1.3. 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.

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

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

5.2 Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1            

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Директору МКУ «Лотошинский 
историко-краеведческий музей »

от________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________

(юридическое или физическое лицо_____________________________________

(контактный телефон, адрес, электронная почта)

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)

_______________________________________________________________________

      (предполагаемое количество посетителей экскурсии, их возрастная категория, сфера деятельности)
                                                                              ______________

               (дата)

                    ____________________

                      ( подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

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

Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги 
«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

	
Приём и регистрация
заявления



	
Проверка заявления



	
Заявление соответствует
требованиям
административного регламента




                         Да                                                                                             Нет

	
Подготовка информации



	Подготовка уведомления
об отказе выдачи
информации

	Направление
информации заявителю
	
	Направление
уведомления заявителю


ПРИЛОЖЕНИЕ №3

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

	место для штампа
	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического, физического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе _______________________________________________

На Ваш запрос администрация:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________

(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку _______________________________________________________________

(указывается причина)

	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя        Телефон

 ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические 

и интерактивные экскурсии»
ЖУРНАЛ  учета 

записей на экскурсионное обслуживание

	дата 

проведения экскурсии
	наименование 

экскурсии
	предполагаемое 

количество посети​телей экскурсии, их возрастная катего​рия, сфера деятель​ности
	ФИО 

заявителя, 

контактные данные

	Беспл.
	По билетам
	отметка принявшего заявление 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические 

и интерактивные экскурсии»

                                                                       Уведомление
                                                          о проведении экскурсии

	Дата
	Время
	Тема
	Экскурсовод

Ф.И.О
	Цена

	
	
	
	
	


Подпись                                                                                                                                  

Приложение № 2 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы Лотошинского муниципального района 

от ____________ № ____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей» 

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных учреждений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального казенного учреждения «Лотошинский историко-краеведческий музей» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей» (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронном виде, а также порядок его взаимодействия с органами местного самоуправления муниципального образования Лотошинский муниципальный район Московской области и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей» (далее - Музей).

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, режиме работы Музея, предоставляющего муниципальную услугу, приводится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Комитет по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области.

2.4.  Конечным результатом оказания муниципальной услуги является информирование о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: 

· внешней рекламы на территории Лотошинского муниципального района Московской области;

· информационных стендов, размещенных непосредственно в здании Музея;

· телефонной связи;

· электронной почты;  

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

2.5.1. Непосредственно в здании Музея, оказывающего муниципальную услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки), в том числе путем личного консультирования специалистами Музея, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.5.2. С использованием внешней рекламы на территории Лотошинского муниципального района Московской области в связи с проведением ярмарок, выставок народного творчества, ремесел (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты).

2.5.3. В печатных средствах массовой информации (газеты, проспекты).  

2.5.4. В электронных средствах массовой информации, на радио (интервью, анонсы, специальные выпуски).

2.5.5. При обращении по телефону в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (контактный телефон 8(49628)7-08-59).

2.5.6. С использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (электронная почта muzei-loto@mail.ru).

2.5.7. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

· по телефону (в течение 15 минут);

· на информационных стендах учреждений;

· посредством внешней рекламы;

· по электронной почте (в течение суток);

· посредством личного обращения (в течение часа);

· посредством живой очереди при подаче запроса (приложение №2)  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (в течение часа).

2.5.8. На информационных стендах, расположенных непосредственно в здании Музея, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.
2.5.9.  Внешняя реклама в связи с проведением ярмарок, выставок народного творчества, ремесел (уличные перетяжки, афиши, буклеты) на территории Лотошинского муниципального района Московской области распространяется ежемесячно, не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным Законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

· Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

· Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г.         № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

· Федеральным Законом от 21 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Уставом Лотошинского муниципального района Московской области;

· Постановлением Главы Лотошинского муниципального района Московской области от 06.09.2011 г. № 780 «Об утверждении Плана перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде».

2.7. Предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел и анонсы данных мероприятий осуществляются на безвозмездной основе.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.8.1.  Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.8.2. На информационных стендах в здании Музея размещается следующая информация:

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

· текст административного регламента;

· схема размещения справочных служб;

· местонахождение и контактные телефоны Комитета по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность получателей муниципальной услуги. 

Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: отсутствует.

2.11.  Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: отсутствует.

2.12.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: отсутствует.

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

3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам информации о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры: 

· создание информации;

· своевременное размещение достоверной информации о                                          муниципальной услуге;

· своевременное обновление информации;

· рассмотрение обращения;

· предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;

· контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Руководитель Музея назначает ответственных за исполнение административных процедур. 

Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителем Музея планов работы.

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге на информационных стендах в Музее, осуществляется ежемесячно.

3.3. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.

3.4. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в Музее, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги    осуществляется руководителем Музея.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, обеспечивается должностным лицом Комитета по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области.        

4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Музея. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов Музея, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в Комитет по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.   

5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме.

5.2.1. Личный прием граждан в Комитете по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись. 

Записаться на личный прием к председателю Комитета по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области можно по телефону: 8 (49628)7-06-24.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте по адресу: 143800, Московская обл., пос. Лотошино, ул. Центральная, д. 14.

По вышеуказанному адресу можно лично сдать жалобу (прием документов ежедневно с 10:00 до 16:00 часов кроме субботы и воскресенья, обед с 12:00 до 13:00). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.3. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:

· фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· личная подпись получателя муниципальной услуги.

5.4. Председатель Комитета:

5.4.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Ответ на жалобу подписывается председателем или его заместителем.

5.6. Письменная жалоба, поступившая в Комитет по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях председатель Комитета по культуре, делам молодежи, спорту и туризму вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.7. Ответ на жалобу не дается в случаях если:

5.7.1. В письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

5.7.2. Текст жалобы не поддается прочтению;

5.7.3. В жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

5.7.4. В жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.8. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» 

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	Наименование учреждения
	Адрес, телефон,

факс, e-mail
	Режим работы
	ФИО директора

	МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»
	143800, Московская обл., 
пос. Лотошино, 
ул. Центральная, д. 13а.8(49628)7-08-59

muzei-loto@mail.ru

	Вторник – пятница 

с 09.00. до 18.00., суббота

с 09.00. до 17.00.

обед с 13.00. до 14.00. 
	Быкова

Раиса Петровна


Приложение № 2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

Директору 

______________________________

(наименование учреждения культуры)

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________

Зарегистрированного (ой) по адресу:

______________________________

(указывается полный почтовый адрес)

______________________________

ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения _________

__________________________________________________________________________



(наименование мероприятия)

__________________________________________________________________________

__________________________  (________________________)                 

                       (подпись)                                             (расшифровка подписи)

«____» ____________________года

ПРИЛОЖЕНИЕ  №3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»

Блок-схема
последовательности административных  действий (процедур) при
предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел муниципальным казенным учреждением «Лотошинский историко-краеведческий музей»

	
Приём и регистрация
заявления



	
Проверка заявления



	
Заявление соответствует
требованиям
административного регламента




                         Да                                                                                             Нет

	
Подготовка информации



	Подготовка уведомления
об отказе выдачи
информации

	Направление
информации заявителю
	
	Направление
уведомления заявителю
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