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	от  17.08.2018
	
	               №  33-Д


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

(в редакции от 10.07.2024 № 32-Д)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 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», Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 14.03.2018 № 479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области», постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 03.04.2018 № 634 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области», руководствуясь частью 6 статьи 5.1.1. Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области,  п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (приложение).
2. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящий приказ в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Департамента                                                                                                    Н.А. Сизов
Приложение

Утверждён

приказом Департамента культуры и 

молодёжной политики города Заречного

Пензенской области
от 17.08.2018 № 33-Д
 в редакции от от  10.07.2024  № 32-Д
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

I. Общие положения

1.Предмет регулирования

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» муниципальным учреждением культуры города Заречного Пензенской области (далее – Административный регламент) является нормативным правовым актом Департамента культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области (далее – Департамент культуры) устанавливающим сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых муниципальными учреждениями культуры города Заречного Пензенской области, функции и полномочия учредителя которых осуществляет Департамент культуры, в процессе предоставления муниципальной услуги, а также, в соответствии с требованиями Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Муниципального учреждения культуры «Музейно-выставочный центр» города Заречного Пензенской области (далее - МУК «МВЦ») в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги:
1)  лично;

2) непосредственно в здании МУК «МВЦ» с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3) посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
4) посредством размещения информации на официальном сайте МУК «МВЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.museumzarechny.ru (далее – официальный сайт МУК «МВЦ»), на официальном сайте Департамента культуры и молодёжной политики города Заречного Пензенской области (далее – Департамент культуры) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» www.za-kultu.ru (далее – официальный сайт Департамента культуры), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и (или) в модуле государственной информационной системы «Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (https://gosuslugi.pnzreg.ru) (далее – Региональный портал).

1.3.3. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «МВЦ»:

а) при личном обращении заявителя (представителя заявителя);

б) при поступлении обращений в письменной форме или в форме электронного документа, ответ на которые направляется в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации обращения;

в) по телефону.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя (представителя заявителя), в том числе обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист МУК «МВЦ», осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист МУК «МВЦ», осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю.

Специалист МУК «МВЦ», осуществляющий консультирование, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации о предоставлении муниципальной услуги посредством официального сайта МУК «МВЦ», Единого портала и Регионального портала.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

а) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

б) круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

в) перечень документов представляемых заявителем (представителем заявителя) самостоятельно для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
г) срок предоставления муниципальной услуги;

д) порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) для получения муниципальной услуги;

е) размер платы, взимаемой с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок получения информации заявителем (представителем заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

з) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

и) перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

к) сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта МУК «МВЦ», а также электронной почты;
л) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1.3.5. На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте МУК «МВЦ» размещается информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающая в себя сведения согласно пункту 1.3.4. Административного регламента.

1.3.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю (представителю заявителя) бесплатно.

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя (представителя заявителя) требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя (представителя заявителя) или предоставление им персональных данных.

1.3.8. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.

Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкость в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.

Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию и консультированию заявителей (представителя заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктами 1.3.2. и 1.3.3. Административного регламента.

К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и график работы МУК «МВЦ»;

- справочные телефоны МУК «МВЦ», в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- адрес официального сайта МУК «МВЦ», адрес ее электронной почты.

1.3.9. Справочная информация размещается на информационных стендах МУК «МВЦ», на официальном сайте МУК «МВЦ», на Едином портале и (или) Региональном портале.

1.3.10. Департамент культуры обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте Департамента культуры в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале.
МУК «МВЦ» обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. Наименование муниципальной услуги
2.1 «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – муниципальная услуга). 

Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное учреждение культуры «Музейно-выставочный центр» города Заречного Пензенской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является одно из следующих решений МУК «МВЦ»:

- в случае положительного решения- запись на обзорную, тематическую и интерактивную экскурсию в виде письма МУК «МВЦ».

При устном обращении заявителя- получение информации о дате и времени посещения экскурсии;

- в случае отрицательного решения – отказа в записи на обзорную, тематическую и интерактивную экскурсию в виде письма МУК «МВЦ».
2.3.2.  Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения предоставляется в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица и направляется заявителю в личный кабинет на Региональном портале.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов, указанных в заявлении: 

- в виде документа на бумажном носителе, который получает непосредственно при личном обращении в МУК «МВЦ»;

- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, который направляется МУК «МВЦ» заявителю посредством электронной почты.

- в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, посредством Регионального портала, официального сайта МУК «МВЦ» (при наличии технической возможности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявки в МУК «МВЦ».

Общий срок предоставления услуги при устном обращении заявителя - не более 20 минут.
2.4.2. В том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день со дня регистрации одного из решений, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента.

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен на официальном сайте Департамента культуры, МУК «МВЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.ibo.penz.muzkult.ru, на Едином портале, Региональном портале. 
Департамент культуры обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте Департамента культуры в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале.
МУК «МВЦ» обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.  Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить самостоятельно:

- заявка по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

2.7. Порядок предоставления заявки.
2.7.1.  Заявитель может подать заявку следующими способами:

- лично по местонахождению МУК «МВЦ»;

- посредством почтовой связи по местонахождению МУК «МВЦ»;

- в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью посредством Регионального портала; официального сайта МУК «МВЦ» (при наличии технической возможности) и официальной электронной почты МУК «МВЦ».

2.7.2. Днем обращения за предоставлением услуги считается дата получения и регистрации заявки сотрудником МУК «МВЦ», ответственными за прием и регистрацию документов
2.8. Факт подтверждения направления заявки по почте лежит на заявителе.
2.8.1. В случае направления заявки в электронной форме, в том числе через Региональный портал либо Единый портал заявка должна быть заполнена согласно форме, представленной на Региональном портале либо Едином портале, и подписано простой электронной подписью. Допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.9.  Запись на прием в МУК «МВЦ» для подачи заявки.
2.9.1. Запись на прием в МУК «МВЦ» для подачи заявки проводится посредством телефонной или электронной связи по номеру телефона или по адресу электронной почты МУК «МВЦ». Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МУК «МВЦ» графика приема заявителей.

2.9.2. МУК «МВЦ» не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

  2.10. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.10.1.   Не предусмотрен.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Основания для отказа в приеме документов:

- заявка о предоставлении муниципальной услуги подана не по принадлежности;

- подача заявки в электронной форме с нарушением установленных требований;

- выполнение несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ) условий признания квалифицированной электронной подписи действительной (в случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи).

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
2.12.1.  Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: 

- непредвиденные (форс-мажорные) обстоятельства, при которых предоставление муниципальной услуги становится невозможным (стихийные бедствия, аварии, пожары, массовые беспорядки, повреждение линий связи, забастовки, военные действия, противоправные и иные действия третьих лиц, вступление в силу законодательных актов, постановлений и распоряжений органов власти; 

- технические неполадки в серверном оборудовании и/или технические проблемы со средствами телефонной и электронной связи (сетью Интернет), а также другие обстоятельства, не зависящие от воли лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и препятствующие выполнению обязательств по предоставлению муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги возобновляется в случае устранения указанных обстоятельств или согласования даты и времени проведения экскурсии.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. Основанием для отказа в ее предоставлении являются: 
 - при обращении в письменном виде или по средствам электронной связи (сети Интернет) неточность или отсутствие контактных данных заявителя; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению; 
- дата записи на экскурсию выпадает на выходной день МУК «МВЦ»; 

- производство реставрационных и (или) ремонтных работ МУК «МВЦ»;
- неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

- на запрашиваемые заявителем дату и время проведения экскурсии ранее уже принята заявка от другого физического или юридического лица.
2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

          2.15.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги - до 15 минут.

2.16.2. Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги в помещениях МУК «МВЦ» - до 15 минут.
2.17. Срок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.17.1. Регистрация заявки осуществляется в день поступления.  Заявка регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявке входящего номера и указанием даты его получения. 
2.17.2. Регистрация заявки, поданной через Региональный портал, официальный сайт МУК «МВЦ» (при наличии технической возможности), и поступающих до 16:00 часов рабочего дня, осуществляется в день их подачи, после 16:00 часов рабочего дня или в нерабочий или праздничный день – на следующий рабочий день.
2.17.3. Регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных через Региональный портал, официальный сайт МУК «МВЦ» осуществляется в автоматическом режиме (при наличии технической возможности).
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.18.1.Помещение для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.

2.18.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для приема заявителей, места для информирования и заполнения необходимых документов.

2.18.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием кабинета.

2.18.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.18.5. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в МУК «МВЦ» на 1 этаже.

2.18.6. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдо-переводчика и тифло-сурдо-переводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.18.7. На стоянке (остановке) транспортных средств около здания МУК «МВЦ» выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами, и транспортных средств, перевозящих инвалидов и (или) детей-инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.18.8. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида, собственник этого объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

2) транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

4) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

5) возможность получения информации о результате предоставления муниципальной услуги;

6) удобный график работы МУК «МВЦ», предоставляющего муниципальную услугу;

7) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МУК «МВЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале и Региональном портале.

2.19.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги;

2) наглядность форм предоставляемой информации - формы документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

4) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, установленных Административным регламентом; 

5) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

6) соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.20.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. 

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МУК «МВЦ», с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

2.20.2.  Обеспечение заявителям возможности дистанционно ознакомиться и получить формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги. На официальном сайте МУК «МВЦ», Едином портале и Региональном портале для пользователей представлена следующая информация:

- формы (шаблоны) документов, которые необходимо представить для получения услуги (функции);

- образцы заполнения документов.
2.20.3. Заявка в форме электронного документа предоставляется в соответствии с законодательством Российской Федерации по выбору заявителя:

1) посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, в том числе путем заполнения заявления, размещенного на официальном сайте МУК «МВЦ» (при наличии технической возможности);

2) путем направления электронного документа на официальную электронную почту МУК «МВЦ».

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Регионального портала, официального сайта МУК «МВЦ» (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

2) формирование заявки о предоставлении муниципальной услуги;

3) прием и регистрация заявки;

4) получение результата предоставления муниципальной услуги;

5) получение сведений о ходе выполнения заявки о предоставлении муниципальной услуги;

6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) МУК «МВЦ», должностного лица МУК «МВЦ».

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством электронной почты заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

2) подача заявки для предоставления муниципальной услуги;

3) получение результата предоставления муниципальной услуги.

Формирование заявки в электронной форме  осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте МУК «МВЦ» (в случае наличия технической возможности) без необходимости дополнительной подачи заявки в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявки размещаются на Региональном портале, официальном сайте МУК «МВЦ» (в случае наличия технической возможности).

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявки автоматически осуществляется его формально-логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявки заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявки.

При формировании заявки обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявки;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявки значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявки;

4) заполнение полей электронной формы заявки до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА),  и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся, отсутствующих в ЕСИА;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявки без потери введенной информации;

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявки и прилагаемых к заявке электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.20.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности выполнения административных  в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- предоставление услуги заявителю при устном обращении;

- предоставление услуги заявителю при письменном обращении, в том числе обращении в электронной форме:

прием и регистрация заявки;

рассмотрение заявки и запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее - экскурсия);
регистрация и выдача ответа заявителю.
3.2. Предоставление услуги заявителю при устном обращении
Основанием для начала исполнения административной процедуры является устное обращение заявителя.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за предоставление услуги.

Сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за предоставление услуги, ознакомляет заявителя с графиком работы МУК «МВЦ», согласно которому проводятся экскурсии в МУК «МВЦ», и уточняет у заявителя дату, время и название либо тему экскурсии, на которую заявитель желает записаться.

Результатом данной административной процедуры является получение заявителем информации о дате и времени посещения экскурсии.

Срок исполнения данной административной процедуры - не более 20 минут.
3.3. Предоставление услуги заявителю при письменном обращении, в том числе обращении в электронной форме
3.3.1. Прием, регистрация заявки.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в МУК «МВЦ» заявки.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за прием и регистрацию документов.

Сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявку, выполняя при этом следующие действия:

- регистрирует заявку в системе электронного документооборота;

- на втором экземпляре заявки ставит подпись и дату приема заявки (при личном обращении).

Сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, передает заявку должностному лицу учреждения, ответственному за предоставление услуги.

Заявка, полученная на личном приеме директора МУК «МВЦ» или иным сотрудником МУК «МВЦ», передается в течение 1 (одного) рабочего дня со дня обращения сотруднику МУК «МВЦ», ответственному за прием и регистрацию документов.

Результатом данной административной процедуры является прием и регистрация заявки и направление его сотруднику МУК «МВЦ», ответственному за предоставление услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры - 1 (один) рабочий день.
При получении заявления посредством Регионального портала, в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которыми подписаны заявление (в случае поступления заявления и (или) таких документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью), а также наличие основания для отказа в приеме заявления. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.11. настоящего Регламента.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю (представителю заявителя) не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления,  специалистом Учреждения направляется уведомление о его приеме по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Региональном портале, официальном сайте Учреждения (при наличии технической возможности) по его выбору с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому на Региональном портале, официальном сайте Учреждения (при наличии технической возможности) заявителю (представителю заявителя) будет представлена информация о ходе его рассмотрения.

Сообщение о получении заявления направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Учреждение.

После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус заявления в личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на Региональном портале, на официальном сайте Учреждения (при наличии технической возможности) меняется до статуса «принято».
3.3.2. Рассмотрение заявки и запись на экскурсии.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление зарегистрированной заявки сотруднику МУК «МВЦ», ответственному за предоставление услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за предоставление услуги.

Сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за предоставление услуги рассматривает заявку и оформляет запись на экскурсию, которая осуществляется в соответствии с графиком работы МУК «МВЦ». В случае, если указанная заявителем в заявке дата записи на экскурсию, выпадает на выходной день МУК «МВЦ», то сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за предоставление услуги, направляет ответ заявителю с указанием графика работы МУК «МВЦ», согласно которому проводятся экскурсии в МУК «МВЦ».

Сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за предоставление услуги:

- подготавливает ответ заявителю;

- подписывает ответ у директора МУК «МВЦ».

Результатом исполнения данной административной процедуры является рассмотрение заявки и подписание ответа у директора МУК «МВЦ».

Срок исполнения данной административной процедуры - не более 5 (пяти) рабочих дней.

3.3.3. Регистрация и выдача ответа заявителю.

Основанием для начала данной административной процедуры является согласование с директором МУК «МВЦ» ответа заявителю.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник МУК «МВЦ», ответственный за прием и регистрацию заявок.

Сотрудник учреждения, ответственный за прием и регистрацию заявок, регистрирует ответ заявителю в журнале «Запись посетителей на проведение обзорных, тематических и интерактивных экскурсий», выдает его заявителю лично под роспись, либо направляют заказным почтовым отправлением с уведомлением или по адресу электронной почты в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, в зависимости от способа, указанного заявителем в заявке.

В случае направления ответа заявителю в форме электронного документа, по соответствующему запросу заявителя ему также выдается экземпляр ответа в бумажном виде.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача или направление заявителю ответа.

Срок исполнения данной административной процедуры - не более 1 (одного) рабочего дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МУК «МВЦ».

4.1.2 Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и муниципальных правовых актов города Заречного Пензенской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУК «МВЦ».

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МУК «МВЦ».

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Административного  регламента.

4.2.5. Должностные лица МУК «МВЦ», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований Административного регламента.

4.2.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством открытости деятельности Учреждения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МУК «МВЦ», предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, работников

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в случаях, указанных в статье 11.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

5.2. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги

5.4. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании МУК «МВЦ», указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – привлекаемые организации), на официальных сайтах Департамента культуры, МУК «МВЦ», Едином портале, Региональном портале, а также в устной и (или) письменной форме, в том числе посредством электронной почты.

Информация, указанная в разделе 5 настоящего Регламента, подлежит обязательному размещению на Едином портале, Региональном портале, официальных сайтах Департамента культуры, МУК «МВЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Органы местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МУК «МВЦ», его должностных лиц, подается директору МУК «МВЦ», либо его замещающему, и рассматривается уполномоченным на это должностным лицом МУК «МВЦ». 


 5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников МУК «МВЦ» подаются директору МУК «МВЦ». 

   Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МУК «МВЦ» подаются на имя Начальника Департамента культуры.

Формы и способы подачи жалобы, порядок ее рассмотрения 

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) МУК «МВЦ», его должностных лиц, работников МУК «МВЦ» может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МУК «МВЦ», Единого портала либо Регионального портала, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официальных сайтов Департамента культуры, МУК «МВЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала либо Регионального портала;

в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в МУК «МВЦ».

5.9. Жалоба должна содержать:

а) наименование МУК «МВЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

 в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МУК «МВЦ», работника МУК «МВЦ»;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МУК «МВЦ», работника МУК «МВЦ». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Жалоба, поступившая в МУК «МВЦ», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МУК «МВЦ», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. В случае если жалоба подана заявителем (представителем заявителя) в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации МУК «МВЦ» направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

 б) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Регламента, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в пункте 5.13 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых МУК «МВЦ», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

5.15. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в пункте 5.13 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, муниципальный служащий, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.17. Заявитель (представитель заявителя) имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) МУК «МВЦ», а также их должностных лиц, работников

5.18. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), МУК «МВЦ», а также их должностных лиц, работников, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регулируется следующими нормативными правовыми актами:  

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

  - постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

-  постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 24.09.2018    
№ 2134 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

	
	

	
	

	
	

	
	


Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические

 и интерактивные экскурсии»

Образец ЗАЯВКИ
                                    Директору МУК «МВЦ»
                                               (наименование учреждения)

                                    ______________________________ (Ф.И.О.)

                                    от ____________________________________

                                    (Ф.И.О. (отчество - при наличии) 

/наименование юридического лица)

                                    Адрес проживания (фактический адрес)

                                    _______________________________________

                                    Почтовый адрес (юридический адрес):

                                    _______________________________________

                                    телефон: ______________________________

                                    Адрес электронной почты

                                    _______________________________________

Заявка

    Прошу  записать на обзорную,   тематическую,  интерактивную   экскурсию

                                    (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________
   (указать название экскурсии либо тему экскурсии, на которую заявитель желает записаться)

_____________________________________________________________________
(дата и время проведения экскурсии)

    Результат  рассмотрения заявки прошу предоставить (выбрать  нужный вариант):

    - почтовым отправлением по адресу: ___________________________________;

                                                                          (почтовый адрес с указанием индекса)

    - при личном обращении;

    - посредством электронной почты.
Даю согласие на обработку своих персональных данных_________________________________

	                                                                                                                        (подпись) 

	МУК «МВЦ» в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями). Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Заявитель ____________________________________________ ________________

                                        (фамилия, имя, отчество (отчество при наличии))                                            (подпись)

                               Дата «____» ____________ 20____г.
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Закрытое административно-территориальное образование город Заречный Пензенской области
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