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АДМИНИСТРАЦИЯ
КРЕСТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 14.04.2015 № 408
р.п. Крестцы

	О внесении изменений в административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 




      Администрация Крестецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», утверждённый постановлением Администрации муниципального района от 28.02.2012 № 127.
1.1.Изложить подпункт 1.1. в редакции:

        «1.1.Предмет регулирования административного регламента 
        Предметом регулирования административного регламента (далее-Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Крестецкий районный краеведческий музей», связанные с предоставлением муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».

         Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей и должностных лиц (сотрудников) музея при осуществлении полномочий».

1.2.Заменить в подпунктах 1.3.1., 1.3.3., 1.3.3.3., 2.2.1. слова «…комитетом культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Крестецкого муниципального района (далее-Комитет)…» на «…комитетом культуры и спорта Администрации Крестецкого муниципального района…» в соответствующем падеже;

1.3.Дополнить пункт 1.3.1. словами:

Местонахождение муниципального бюджетного учреждения культуры «Крестецкий районный краеведческий музей»:

Крестецкий районный краеведческий музей

175461, Новгородская область, р.п. Крестцы, ул. Московская, д.№ 19,
График работы:
	Понедельник
	8.00 – 17.30, перерыв с 12.30 до 14.00

	Вторник
	8.00 – 17.30, перерыв с 12.30 до 14.00

	Среда
	8.00 – 17.30, перерыв с 12.30 до 14.00

	Четверг
	8.00 – 17.30, перерыв с 12.30 до 14.00

	Пятница
	8.00 – 17.30, перерыв с 12.30 до 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	9.00 – 16.00.
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     Справочные телефоны:
     Тел.: (816 59) 5-45-64, адрес электронной почты: muzey-krestcy@yandex.ru
     Филиал Музей им. Хлебникова

     175465, Новгородская область, Крестецкий район, д.Ручьи, ул.Лесная, д.№ 2,
     адрес электронной почты:muzey-krestcy@yandex.ru
График работы: 

	Понедельник
	13.30 – 17.00

	Вторник
	13.30 – 17.00

	Среда
	выходной

	Четверг
	13.30 – 17.00

	Пятница
	13.30 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.4.Исключить в подпунктах 1.3.3.2. и 1.3.4. последний и предпоследний абзацы соответственно.
1.5.Исключить в подпункте 1.3.3.3. слова:

       «Местонахождение МБУК «Крестецкий РКМ»

         Новгородская область, Крестецкий район, р.п. Крестцы, ул. Московская, д.№19.

         Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, р.п.Крестцы, ул. Московская, д.№19.

         График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник
	8.00 – 17.30

	Вторник
	8.00 – 17.30

	Среда
	8.00 – 17.30

	Четверг
	8.00 – 17.30

	Пятница
	8.00 – 17.30

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	9.00 – 16.00. 


Телефон (816 59) 5-45-64, адрес электронной почты: muzey-krestcy@yandex.ru»;
1.6.Дополнить пункт 1.3. подпунктом 1.3.5.:

«1.3.5.Особенности предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра

В процессе предоставления муниципальной услуги в части информирования о предоставлении данной услуги осуществляется взаимодействие с Отделом МФЦ Крестецкого муниципального района Государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-МФЦ) на основании подписанных соглашений между Комитетом и МФЦ.

Местонахождение МФЦ:

Новгородская область, Крестецкий район, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№ 21.

Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№ 21.

Приём заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.
Справочный телефон уполномоченного должностного лица: 8 (81659) 5-44-69.

Адрес интернет-сайта: www.mfc53.novreg.ru 

Адрес электронной почты: mfckrestcy @novreg.ru»;
1.7.Исключить подпункт 2.2.2.;
1.8.Изложить подпункт 2.3. в редакции:

«2.3.Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом муниципальной услуги является:

регистрация обращения заявителя в Журнале регистрации заявок на проведение экскурсий и внесение заявки в График проведения экскурсий;

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги»; 

1.9.Изложить подпункт 2.4. в редакции:

3
«2.4.Сроки исполнения муниципальной услуги 

Услуга предоставляется в течение текущего года в режиме работы МБУК «Крестецкий районный краеведческий музей» и составляет:
-рассмотрение заявки, поданной по телефону или в ходе личного приема, осуществляется в момент поступления обращения.

-рассмотрение заявки, поданной по электронным средствам связи, и информация о результате рассмотрения заявки сообщается заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявки.

-при письменном обращении заявителя письмо в ответ на запрос направляется на почтовый адрес заявителя в течение 3х (трёх) рабочих дней со дня регистрации обращения»;
1.10.Заменить в подпункте 2.5 слова «…решением Думы муниципального района от 29.11.2011 №111 «О Положении о комитете культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Крестецкого муниципального района…» на «…решением Думы Крестецкого муниципального района от 18.06.2013 № 278 «О комитете культуры и спорта Администрации Крестецкого муниципального района…»;
1.11.Изложить пункт 2.6. в редакции:

«2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю, претендующему на получение данной муниципальной услуги, необходимо обратиться в МБУК «Крестецкий РКМ»:

устно по телефону, 

или в ходе личного приема, 

или в письменном виде (по почте или средством электронной связи).

Письменное обращение заявителя с просьбой о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии должно содержать наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии) заявителя, почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которому должен быть отправлен ответ, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы,  желаемую дату и время проведения экскурсии.

При наличии у заявителя права на льготное посещение МБУК «Крестецкий районный краеведческий музей», обращение должно содержать соответствующую информацию»;
1.12.Изложить раздел 3 в редакции:


«3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение №1 к настоящему Регламенту).


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

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления согласно утвержденному руководителем Учреждения Перечню экскурсий;

запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии в специальный журнал учёта (приложение к настоящему Регламенту) или уведомления об отказе в Записи (приложение к настоящему Регламенту)»;
1.13.Изложить в пункте 4 первый абзац в редакции:

«Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется председателем Комитета, заместителем председателя Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги»;
1.14.Изложить раздел 5 настоящего Регламента в редакции: 

«5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
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5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего является:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченное должностное лицо Администрации муниципального района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию муниципального района или орган Администрации муниципального района, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
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Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию муниципального района с жалобой (претензией).

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в комитет и рассматриваются непосредственно председателем комитета, либо в случае его отсутствия  заместителем комитета.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального Администрации муниципального района, либо официального сайта комитета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

должностных лиц Комитета-председателю Комитета;

председателя Комитета–Главе администрации муниципального района.

Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц Комитета, председателя Комитета, специалистов Комитета, не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Комитета в приеме документов у заявителя - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации, срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении»;
1.15.Исключить приложения №№1,5,6 к настоящему Регламенту.

2.Опубликовать постановление газете «Крестцы» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава администрации


С.А.Яковлев







