Приложение 4

к постановлению администрации 

МО «Кабанский район»

от ____________ 2012 г. № _____

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация музейного обслуживания» 

I. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация музейного обслуживания» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Организация музейного обслуживания» (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1.2.1. Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»     от 21 января 2009 г., № 7);

1.2.2. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (газета «Российская газета»  допвыпуск № 3316  от 08.10.2033 г.); 

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 4061 от 05.05.2006 г.);

1.2.4. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 5071 от 23.12.2009 г.);

1.2.5. Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

1.2.6. Законом Республики Бурятия «О культуре» от 01.02.1996г.  №246-I;

1.2.7.  Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г. № 179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

1.2.8. Законом Российской Федерации от 15.01.1978 г. «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;

1.2.9. Федеральным Законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 01июля 2002 г. № 26, ст. 2519); 

1.2.10. Уставом администрации МО «Кабанский район»;

1.2.11. Положением МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи»;

1.2.12. Уставом МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека»

1.2.13. Настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Организация музейного обслуживания.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия, представленная МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» (далее –  Комитет).

В предоставлении муниципальной услуги принимает участие муниципальное бюджетное учреждение «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека» (далее – МБУ «ЦМБ»), в том числе Кабанский краеведческий музей им. М.А. Лукьянова (далее - Музей).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- экскурсионное, лекционное, культурно-массовое и консультационное обслуживание посетителей Музея;

-  организация выставок;

-  предоставление информации о местонахождении и времени работы Музея;

-  запись на экскурсии в Музей, в том числе  в электронном виде.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги производится не менее пяти дней в неделю,  не менее 7 часов в день без технических перерывов и перерывов на обед, включая выходные и праздничные дни.

2.4.2. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

2.4.3. В зависимости от пожеланий заявителя муниципальной услуги и режима работы музея она может быть представлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный заявителем муниципальной услуги по согласованию с директором МБУ «ЦМБ».

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента обращения заявителя, если время начала экскурсии обозначено в билете (кассовом чеке). Если билет (кассовый чек) не содержит точного указания времени начала экскурсии, время ожидания не должно превышать 30 минут с момента предъявления билета (кассового чека) сотруднику Музея.

2.4.5. Обслуживание заявителей производится  в следующие сроки:

- экскурсионное обслуживание - не менее 45 минут;

- массовые мероприятия для детей - от 45 минут до 2 часов;

- массовые мероприятия для взрослых - от 60 минут.
2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить билет (кассовый чек), приобретенный в Музее с указанием цены или заключить договор на предоставление муниципальной услуги и предоставить документ, подтверждающий оплату посещения по безналичному расчету.
2.5.2. Для предоставления льготной и бесплатной муниципальной услуги заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготу, действующий на момент посещения Музея (пенсионное удостоверение, студенческий билет, удостоверение ветерана и др.).
2.5.3.  Сотрудники Музея не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5.4. Для получения муниципальной услуги заявитель также представляет в  МБУ «ЦМБ» заявление (приложение 1 к административному регламенту) с обязательным указанием:

- наименование органа, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии) заявителя, почтового адреса, по которому должна быть направлена информация – для физических лиц;

- полное наименование с указанием организационно-правовой формы, адреса места нахождения – для юридических лиц.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматривается.

2.5.5. При получении муниципальной услуги в электронном виде через сети Интернет, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставления документов, удостоверяющих личность, не требуется. 
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме заявления:

2.6.1. Отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя – для физических лиц;

2.6.2. Отсутствие полного наименования – для юридических лиц;

2.6.3. Отсутствие почтового адреса, адреса электронной почты для направления информации на запрос либо номера телефона, по которому можно связаться с направившим заявление заявителем;

2.6.4. Отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого запрашивается информация;

2.6.5. Отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

2.6.6. Отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности.

2.6.7. Заявителю может быть отказано в приёме заявления в случае обращения за получением услуги в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения посетителями.

2.6.8. В случае отказа в приеме заявления заявителю сообщается об этом при его личном обращении, почтовым отправлением, по электронной почте.

2.6.9. Отказ в выдаче документа, дающего право на получение муниципальной услуги по иным основаниям, не допускается. 

2.7.  Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги, предоставив в МБУ «ЦМБ» письменное заявление.
2.8. Перечень  оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Муниципальная услуга может быть приостановлена или в ее предоставлении может быть отказано, если:

- заявителем нарушены Правила пользования Музеем;

- заявителем не оплачены или нарушены сроки оплаты муниципальной услуги;
- запрос заявителя на предоставление услуги не соответствует профилю Музея;
- заявителем причинён ущерб Музею;
- заявитель обратился в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения.
- заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- заявитель находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) экспонатов музейного фонда, имущества и одежды других посетителей;
- заявитель производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Музея и другим потребителям услуги;
- заявитель имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, пакеты и т.п.);
- заявитель нарушает правила посещения Музея.

2.8.2. Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций, производство реставрационных работ, нахождение музейного предмета в хранилище музея.

2.9. Дополнительные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава МБУ «ЦМБ» и  Правил пользования  Музеем, определяющих основные цели и направления деятельности. 

       
В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МБУ «ЦМБ».  

2.9.2. Освобождены от взимания платы следующие категории посетителей:

- участники и инвалиды Великой Отечественной войны; дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся в детских домах, школах-интернатах; дети-инвалиды; дети дошкольного возраста; инвалиды труда I и II групп; престарелые граждане, находящиеся в домах-интернатах для инвалидов и престарелых;

- лица, не достигшие 18 лет, имеют право на бесплатное посещение музеев один раз в месяц в установленные Музеем дни на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 12 ноября 1999 г. № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

- студентам высших учебных заведений предоставляется право на бесплатное посещение государственных и муниципальных музеев на основании пункта 3 статьи 16 Федерального закона от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании».

2.10. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:

2.10.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Муниципальное бюджетное учреждение «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека» или в  Кабанский краеведческий музей им. М.А. Лукьянова:

- лично;

- по телефону,

- в письменном виде, 

- в электронной форме.

 2.10.2. Местонахождение МБУ «ЦМБ» и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2

Телефоны: директор МБУ «ЦМБ» – 8(30138)40-4-31.

Официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org.
Адрес электронной почты МБУ «ЦМБ» delta_bibl@mail.ru
Местонахождение Кабанского краеведческого музея им. М.А. Лукьянова и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Ленина, 12.
Телефоны: музей – 8(30138)40-2-08.
 График приема заявителей:

	Понедельник - пятница
	с 8.00 до 18.00 ч.

	суббота
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00

	воскресенье
	выходной


В последнюю пятницу каждого месяца в МБУ «ЦМБ» проводится санитарный день, в течение которого заявители не обслуживаются.

2.10.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.10.4. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется: 

- непосредственно в помещении МБУ «ЦМБ» на информационном стенде № 4 и в помещении Музея на информационном стенде № 1; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;  

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

2.10.5. На информационных стендах в помещениях МБУ «ЦМБ» и Музея указываются: 

- сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей, схемы размещения структурных подразделений и режим работы; 

- текст регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

2.10.6. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом:

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

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок переадресовывается (передается) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. Максимальный срок ожидания:

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не превышает 30 минут.

2.11.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не превышает 30 минут.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.


Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Кабанского района (www.kabansk.org) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:


1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.5. регламента;


2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;


3) получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.7. регламента.
2.13. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.13.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.13.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.13.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» – kabansk.org, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрацию заявителя муниципальной услуги;

- проведение экскурсий, лекций;

- предоставление информации из музейных фондов.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложение 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация заявителя муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала приёма и регистрации заявителя является его устное обращение в МБУ «ЦМБ» или в Музей.

3.2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является сотрудник Музея.

3.2.3. Содержание административного действия:

- принятие заявления на предоставление муниципальной услуги от заявителя;

- согласование сроков предоставления муниципальной услуги;

- ознакомление заявителя с тарифами на платные услуги (при необходимости);

- предоставление документов, дающих право на предоставление льготной или бесплатной муниципальной услуги;
- оплата муниципальной услуги: приобретение входного билета с указанием цены или заключение договора на экскурсионное (лекционное) обслуживание по безналичному расчету (при необходимости).

3.2.4. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 минут.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов сотрудник Музея уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления льготной или бесплатной муниципальной услуги.

3.2.6. При несогласии предоставить все необходимые документы для предоставления льготной или бесплатной муниципальной услуги сотрудник Музея отказывает заявителю в предоставлении услуги.

3.2.7. Заявитель имеет право оформить заявление на предоставление муниципальной услуги по телефону, по почте или в электронном виде.

3.2.8. Результатом административного действия является выдача заявителю документа (входной билет, договор), подтверждающего право на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала проведения экскурсий, лекций является приобретение входного билета или заключение договора на проведение экскурсии, лекции.

3.3.1. Сотрудник Музея, ответственный за проведение экскурсий, лекций - экскурсовод.

3.3.2. Содержание административного действия: экскурсовод проводит обзорные и тематические экскурсии (для групп численностью не более 20 человек), лекции (для групп численностью до 25 человек). Заявитель имеет возможность самостоятельного просмотра экспозиций и выставок, а также в сопровождении экскурсовода. Максимальный срок выполнения действия составляет академический час.

3.3.3. Время ожидания начала экскурсии Заявителем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.3.4. При нарушении Правил пользования Музеем во время экскурсии экскурсовод или научный сотрудник имеет право отказать получателю в получении услуги.

3.3.5. Результатом административного действия является проведение экскурсии, лекции.

3.4. Предоставление информации из музейных фондов.

3.4.1. Основанием для начала предоставления информации из музейных фондов является обращение заявителя в Музей.

3.4.2. Сотрудник Музея, ответственный за предоставление информации из музейных фондов – директор Музея.
3.4.3. Содержание административного действия:

- принятие заявления на получение информации из музейных фондов от заявителя;

- подготовка специалистами Музея требуемой информации согласно заявлению.

3.4.4. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 30 дней.

3.4.5. Заявитель имеет возможность исследовательской работы с музейным архивом.

3.4.6. Результатом административного действия является выдача заявителю запрошенной информации на бумажном и (или) электронном носителе.
3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- в форме предоставления информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении или по телефону;

- в форме предоставления информации по запросу заявителя, поступившему почтовой связью или по электронной почте.

3.6. Предоставление информации по запросу заявителя при личном обращении либо по телефону.

3.6.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону.

Данная процедура включает в себя:

- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверку поступившего заявления и подготовку информации для предоставления заявителю;

- выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации.

Все поступившие в МБУ «ЦМБ» заявления и приложения к ним, в том числе поступившие по факсу, по электронной почте или на официальный сайт, в этот же день принимаются и регистрируются специалистом Комитета, ответственным за делопроизводство в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.6.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:

3.6.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявления. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено  почтовой или электронной  почтой.

3.6.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации специалистом Комитета, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций.

3.6.2.3. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок. Заявление в этом случае регистрируется после того, как замечания будут устранены.

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

3.6.2.4. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заявителю направляется письменное уведомление об отказе в его приеме с разъяснением причин отказа и указанием требований административного регламента по заполнению заявления.

3.6.2.5. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3.6.2.6. Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.6.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору МБУ «ЦМБ».

3.6.3. Проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю:

3.6.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления директором МБУ «ЦМБ» для работы специалисту, ответственному за ее выполнение.

3.6.3.2. Специалист, ответственный за выполнение, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.5 раздела 2 административного регламента.
3.6.3.3. В случае выявления специалистом, ответственным за выполнение, оснований для отказа, определенных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.

3.6.3.4. Решение о возврате оформляется специалистом, ответственным за выполнение, в виде уведомления об отказе в предоставлении информации. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за выполнение, направляет подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись директору МБУ «ЦМБ».

3.6.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение, осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись директору МБУ «ЦМБ».

Максимальный срок исполнения процедуры – двенадцать рабочих дней с момента поступления. 

3.6.3.6. Результатом административной процедуры является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка информации заявителю (его представителю) либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.3.7. Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет директор МБУ «ЦМБ».

3.7. Выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации:

3.7.1. Директор МБУ «ЦМБ» подписывает информацию, подготовленную специалистом, ответственным за выполнение, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

3.7.2. Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в отделе или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

3.7.3. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом отдела, ответственным за выполнение, в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

3.8. Максимальный срок исполнения административных процедур не превышает 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

3.9. Специалисты МБУ «ЦМБ», осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно.

3.10. При обращении Заявителя по телефону муниципальная услуга предоставляется МБУ «ЦМБ» в течение срока, не превышающего 15 минут.

3.11. При личном обращении заявителя специалист МБУ «ЦМБ» производит регистрацию получателя муниципальной услуги, предоставляет доступ для работы со справочно-поисковым аппаратом, базами данных, либо отказывает в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель самостоятельно осуществляет поиск информации с использованием справочно-поискового аппарата библиотек, баз данных, воспользовавшись алфавитным, систематическим и электронным каталогом. Заявитель может обратиться за консультацией к сотруднику МБУ «ЦМБ» по методике поиска по справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных, либо за помощью в поиске информации с использованием справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего административного регламента. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи». 

4.3. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МБУ «ЦМБ». 

4.5. План проверок соблюдения и исполнения специалистами МБУ «ЦМБ» положений настоящего регламента формируется ежегодно председателем Комитета, доводится до специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и размещается на сайте администрации МО «Кабанский район».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Комитета в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к председателю Комитета (заместителю председателя) или направить письменное обращение, жалобу, претензию.

5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц Комитета в форме устного обращения, или в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 671200, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2 

2) по телефону/факсу: 8(30138) 43-4-26, 41-5-96 

3) по электронной почте: komitet_kabansk@mail.ru
5.4. При обращении, жалобе, претензии заявителя, поступившей в письменной форме, срок их рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии Председателем Комитета (заместителем Председателя) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации председатель Комитета, в установленный законодательством срок принимает решение о необходимости применения к должностному лицу Комитета, на которого поступила жалоба, мер дисциплинарного или иного предусмотренного законодательством Российской Федерации характера.

5.9. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.

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

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

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Организация музейного обслуживания» 

Директору МБУ «Кабанская центральная 

межпоселеческая библиотека»

С.В. Залуцкой

От ___________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________

_____________________________________________

                                                                                                   (индекс, город, улица, номер дома, квартира, телефон)

______________________________________________________

______________________________________________________

заявление

Прошу Вас предоставить информацию __________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
      (указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для___________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Дата, Подпись 

Приложение 2

к административному регламенту 

«Организация музейного обслуживания»
Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги 

«Организация музейного обслуживания»

	
	
	получатель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Обращение получателя муниципальной услуги в МБУ «ЦМБ»
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение запроса получателя.

 Прием и регистрация получателя муниципальной услуги в МБУ «ЦМБ» (Музей)
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Согласование сроков предоставления услуги
	
	

	
	
	
	

	
	
	Оплата услуги (при необходимости)
	
	

	
	
	
	

	
	
	Выдача документа (билета) на право посещения музея 
	
	

	
	
	
	

	
	
	Выполнение специалистом музея запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя.
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	


