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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ДЕПАРТАМЕНТА КУЛЬТУРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ   Г. ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПО ВЫПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ  
 «Создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок»

(вне стационара)

	
	Требования административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	I. Общие положения

	1
	Предмет регулирования административного 
регламента
	Осуществление музейной деятельности вне стен музея с целью расширения  аудитории и обеспечения доступа  населения к культурным ценностям

	2
	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления ЗАТО г.Заречного при выполнении муниципальной работы
	Граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации (далее – заявители)

	3
	Информация о местах нахождения и графике работы муниципального учреждения, осуществляющего выполнение муниципальной работы
	Место нахождения МУК «МВЦ»:
ул. Спортивная, стр. 4, г. Заречный Пензенской области, 442960.
График работы МУК «МВЦ»: 
вторник – пятница с 10.00 до 19.00; 
суббота, воскресенье  с 10.00 до 18.00, понедельник – выходной день

	4
	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в выполнении муниципальной работы (при наличии)
	МУК «МВЦ»:   
 телефон (841-2) 60-47-80, e-mail: museum@zato.ru 


	5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам выполнения муниципальной работы и работ, которые являются необходимыми и обязательными для выполнения соответствующей муниципальной работы, сведений о ходе ее предоставления
	Основными требованиями к информированию заявителей о выполнении муниципальной работы и сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления, являются:
– достоверность и полнота информирования;
– четкость в изложении информации;
– удобство и доступность получения информации;
– оперативность предоставления информации.
Информирование заявителей осуществляется в рамках административного регламента и организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.
Индивидуальное информирование организуется в случае обращения заявителя:
1) в устной форме: лично или по телефону,  к специалистам МУК «МВЦ» (далее – специалист). Продолжительность индивидуального устного информирования одного заявителя – не более 10 минут.
Специалист, осуществляющий устное информирование заявителя, обратившегося лично, должен:
– поздороваться и представиться: назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;
– дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов;
 – кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием другого заявителя, обратившегося лично, специалист должен:
– вежливо предложить позвонившему заявителю перезвонить через фиксированное время, с обязательным объяснением причины;
– предложить самому перезвонить заявителю, когда освободится;
– предложить перезвонить по другому номеру свободному специалисту;
2) в письменной форме в адрес директора МУК «МВЦ».
Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством почтовых отправлений, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан» (с изм. и доп.). Ответ направляется письмом (на бумажном носителе) или посредством электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина);
   3)  по каналам электронной связи.
Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством электронной почты, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан» (с изм. и доп.). 
Публичное информирование организуется путем размещения информации о получении муниципальной услуги:
– на Портале государственных (муниципальных) услуг Правительства Пензенской области, а также на  официальном сайте Администрации г.Заречного Пензенской области  по адресу: www.zarechny.zato.ru или на официальном сайте  МУК «МВЦ»    http://www.museumzarechny.ru/;
– на стендах в МУК «МВЦ» и муниципальном архиве

	6
	Электронный адрес специализированной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области"
	http://pgu.pnz.ru/web/guest/main


	II. Стандарт предоставления муниципальной работы

	7
	Наименование муниципальной работы
	Создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок»
                                                (вне стационара)

	8
	Наименование органа местного самоуправления ЗАТО г.Заречного (учреждения), выполняющего муниципальную работу
	Департамент культуры и молодёжной политики города Заречного Пензенской области.
Непосредственным исполнителем муниципальной работы является МУК «МВЦ»

	9
	Результат выполнения муниципальной работы
	Демонстрация передвижной выставки вне музея  

	10
	Срок предоставления муниципальной работы
	В  соответствии с  Планом работы МУК “МВЦ”

	11
	Правовые основания для выполнения муниципальной работы
	Конституцией Российской Федерации;
Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики» выделилась задача расширения практики обмена выставками между музеями Российской Федерации»;
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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
Федеральным законом от 26.05.1996 № 54 «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного насле​дия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 №179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;
Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985 № 290 «Об утверждении инструк​ции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государст​венных музеях СССР»;
Уставом МУК “МВЦ”

	12
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для выполнения муниципальной работы 
	План работы муниципального архива, утвержденный директором МУК «МВЦ» 
Договор о безвозмездном пользовании между МУК «МВЦ» и принимающей выставку стороной.  
Акт приема-передачи выставочной экспозиции 
 Акт возврата выставочной экспозиции


	13
	Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для выполнения муниципальной работы, в рамках межведомственного, информационного взаимодействия
	Осуществляется в соответствии со статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	14
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для выполнения муниципальной работы
	-


	15
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы
	Возникновение чрезвычайных ситуаций (отключение электричества, опасность возникновения пожара и др.).
Отсутствие:
договора о безвозмездном пользовании между МУК «МВЦ» и принимающей выставку стороной,
акта приема-передачи выставочной экспозиции 

	16
	Размер платы, взимаемой с заявителя при выполнении муниципальной работы, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Муниципальная работа предоставляется  бесплатно


	17
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об осуществлении муниципальной функции и при получении результата выполнения муниципальной работы
	Указан в договоре о безвозмездном пользовании  между МУК «МВЦ» и принимающей выставку стороной

	18
	Срок регистрации запроса заявителя о выполнении муниципальной работы
	10 минут

	19
	Требования к помещениям, в которых выполняется муниципальная работы, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной работы, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для выполнения муниципальной работы
	Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сканером, принтером.  
Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями. 
Места ожидания заявителей в очереди на предоставление муниципальной работы оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная работа. 
На информационных стендах размещается следующая информация: 
– информация о порядке оказания муниципальной работы; 
– образец заполнения заявления для получения муниципальной работы; 
– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную работу; 
– бланки заявлений;
Тексты информационных материалов печатаются 14 шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются

	20
	Показатели доступности и качества выполнения муниципальной работы
	Показатели доступности исполнения муниципальной работы:
1) возможность получения информации о порядке выполнения  муниципальной работы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
2) удобный график работы МУК «МВЦ», осуществляющего выполнение муниципальной работы.
Показатели качества осуществления муниципальной работы:
1) удовлетворенность (неудовлетворенность) заявителей (получателей) экспозицией (выставкой), организацией экскурсии, созданными (организованными) музеем;
2) количество находящихся на хранении музейных предметов и музейных коллекций

	21
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности осуществления муниципальной функции в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной работы в электронной форме
	специалисты, осуществляющие муниципальную работу, должны иметь профессиональную подготовку, обладать теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей по осуществлению муниципальной функции.
Каждый специалист имеет должностную инструкцию, устанавливающую его права, обязанности и ответственность в плане осуществления муниципальной функции.
Численность специалистов МУК «МВЦ» определяется штатным расписанием учреждения

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

	22
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	План работы МУК «МВЦ»,  договор о безвозмездном пользовании между МУК «МВЦ» и принимающей выставку стороной

	23
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Специалисты  МУК «МВЦ»

	24
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	На подготовительном этапе работы определяются партнеры музея по выставочному обмену. С этой целью готовится Информационное письмо, содержащее краткую информацию о выставке и технические условия ее размещения. Успешному поиску партнеров способствуют  Соглашения о сотрудничестве между музеем и региональными музеями. В ходе переговоров оговариваются сроки экспонирования выставки, выставочная площадь, оборудование, технические возможности принимающей стороны, заключается Договор о безвозмездном пользовании. Договор четко расписывает обязанности сторон, включая ответственность за предоставление, использование и сохранность экспонатов, упаковку, транспортировку, монтаж экспозиции. Приложением к Договору является Список экспонатов выставки. Передача выставки происходит по Акту приема-передачи выставочной экспозиции к договору безвозмездного пользования, возврат – по Акту возврата. Монтаж выставки производится по схеме раскладки экспозиции, подготовленной направляющей стороной в соответствии с планом выставочного помещения. В качестве информационно-справочного сопроводительного материала направляющая сторона предоставляет концепцию, тематическую структуру, материалы к экскурсии по выставке, комплект этикеток и сопроводительных текстов, экспликацию выставки. Также направляющая сторона обеспечивает выставку материалом, необходимым для работы интерактивных площадок. При наличии технических возможностей (ЖК-экран, сенсорный киоск) видовой материал может быть дополнен интерактивными информационными цифровыми контентами. Представители направляющей стороны принимают участие в церемонии открытия выставки, проводят методическое занятие для экскурсоводов по выставке. Рекламу выставки и рекламный материал (афиша, пригласительные, билеты) обеспечивает принимающая сторона. По отдельному Договору направляющая сторона отправляет свою сувенирную продукцию, буклеты, путеводители, каталоги для реализации. В ходе работы выставки принимающая сторона ведет Книгу отзывов о выставки и по итогам работы готовит Отчет или Справку о посещаемости экспозиции. График выездов музея заранее согласуется также с принимающей стороной. Возможна также доставка выставок до места на транспорте принимающей организации. При определении места выезда оговариваются условия, в которых будет проводиться мероприятие. Принимающая сторона  обеспечивает: сохранность вывозимых экспонатов, оборудования; наличие подготовленной массовой аудитории; максимально благоприятную обстановку работы сотрудников музея. 
Создание нестационарной выставки начинается с разработки сценарной концепции. В зависимости от структуры, контента и формы подачи экспозиционного материала выставки разделяются на несколько видов.
Передвижные тематические фотовыставки по избранной тематике - подбирается вещевой и документальный материал из  собраний музея, осуществляется его фотографирование либо используются готовые оцифрованные материалы для их  воспроизведения на планшетах, ширмах, постерах. Основным структурным элементом  являются помещенные в остекленные рамы крупномасштабные фотографии или несколько фото, сгруппированные в тематический раздел выставки в виде модульного планшета, стенда, роллапа- прочной компактной конструкции, состоящей из алюминиевого корпуса, баннерного полотна с цифровой печатью изображения на лицевой или обратной стороне). Выставки оснащаются этикетками и экспликациями, прикладывается схема развески экспонатов 
(в том случае, если по условиям договора принимающая сторона выполняет сама монтаж). Выставка может сопровождаться звуковым воспроизведением. 
Передвижные выставки с демонстрацией копийного материала и музейных предметов фондовых коллекций - основываются на экспонатах из музейных коллекций или строятся без использования коллекционного материала (в случае обращения к общей социально значимой тематике). Они создаются на базе вспомогательного фонда музея, дублетного материала. Для них специально изготавливаются всякого рода реконструкции, макеты, копии. Выставка экспонируется в течение дня, 
ее доставкой и монтажом занимается сотрудник музея, демонстрацию выставки и ее интерактивных элементов осуществляет экскурсовод. Информация о выставках распространяется в виде буклетов и по электронной почте . 
Выставки для межмузейного обмена на региональном и межрегиональном уровне с использованием музейных фондов. Они   строятся на взаимном профессиональном интересе в сфере научно-исследовательской деятельности, общности профиля собрания и предмета комплектования, междисциплинарном, комплексном подходе. Такие выставки являются результатом высокой степени изученности коллекций, хорошей сохранности предметов, делающей возможность их перемещение в места временного хранения для экспонирования.


	25
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Выполнение административных действий не связано с принятием решений

	26
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	Открытие передвижной выставки.
Подготовка текста экскурсии по новой экспозиции (выставки).

	27
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Запись в журнале проведения мероприятий (экскурсий). Паспорт работы музея за год.
Договор о безвозмездном пользовании между МУК «МВЦ» и принимающей выставку стороной

	28
	Муниципальная работа, выполняемая в электронном виде
	При соблюдении требований пункта 7 статьи 7, статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальная работа может выполняться в электронном виде 

	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

	29
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной работы, а также принятием решений ответственными лицами
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по выполнению работы, и принятием решений осуществляется руководителем архивной службы, ответственным за организацию выполнения работы. Текущий контроль осуществляется с периодичностью 1 раз в неделю со дня получения исполнителем задания и до момента его исполнения.
Контроль осуществляется путем проведения руководителем соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Специалист, выполняющий мероприятия по осуществлению муниципальной работы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка настоящего административного регламента, за полноту, грамотность и доступность проведенного информирования заявителей, за правильность выполнения процедур  по выполнению муниципальной работы.
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства

	30
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной работы, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной работы
	Плановые проверки полноты и качества осуществления муниципальной работы осуществляются не реже 1 раза в год.
Внеплановые проверки полноты и качества выполнения муниципальной работы осуществляются по обращениям физических и юридических лиц, по поручению начальника Департамента культуры на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 
Для проведения плановой/внеплановой проверки полноты и качества выполнения муниципальной работы может формироваться комиссия, в состав которой включаются работники МУК «МВЦ», должностные лица Департамента культуры. В состав комиссии могут включаться представители общественных объединений и организаций. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии и руководителем МУК «МВЦ».

	31
	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной работы
	Контроль за соблюдением законодательства об архивном деле в Российской Федерации осуществляют федеральные органы государственной власти, в том числе специально уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, в том числе уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела, в пределах своей компетенции, определенной законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации.
Основанием привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной работы, является заключение (акт) комиссии по итогам проверки полноты и качества выполнения муниципальной работы, отражающее факты неудовлетворительного исполнения положений настоящего Административного регламента.
Ответственность специалистов и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной работы (нарушения требований настоящего Регламента) предусматривается в соответствии с действующим федеральным законодательством и законодательством Пензенской области.
Специалисты, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области

	32
	Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной работы выполнением работы, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций
	Соблюдение положений, касающихся требований к порядку и формам контроля за выполнением муниципальной работы, обеспечивается за счет проведения процедур внутреннего и внешнего контроля.
Внутренний контроль проводится директором МУК «МВЦ» и подразделяется на:
– оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества выполнения работ);
– контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);
– итоговый контроль (анализ деятельности МУК «МВЦ» по результатам отчетного года).
Выявленные недостатки по выполнению муниципальной работы анализируются по каждому специалисту с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина в нарушении требований настоящего Регламента).
Внешний контроль за деятельностью МУК «МВЦ» по выполнению муниципальной работы в части соблюдения требований к качеству осуществляется Департаментом культуры. На основании социологических опросов граждан, общественных объединений и организаций        г. Заречного, являющихся пользователями муниципальных работ,  проводится мониторинг основных показателей деятельности архивной службы  не реже одного раза в год, а также анализируются обращения и жалобы заявителей, поступившие в Департамент культуры

	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную работу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	33
	Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги/работы
	Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действий (бездействия)а Департамента культуры, учреждений, подведомственных Департаменту культуры, должностных лиц Департамента культуры, учреждений, подведомственных Департаменту культуры, принятых (осуществляемых) в ходе осуществления муниципальной работы

	34
	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя об осуществлении муниципальной работы;
2) нарушение срока предоставления муниципальной работы;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для осуществления муниципальной работы;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для осуществления муниципальной работы, у заявителя;
5) отказ в осуществлении муниципальной работы, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при осуществлении муниципальной работы платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, осуществляющего муниципальную работу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную работу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления муниципальной работы документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

	35
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения
	   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления её рассмотрения содержится в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	36
	Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, осуществляющий муниципальную работу. Жалобы на решения, принятые должностным лицом, осуществляющим муниципальную работу, подаются в Департамент культуры, Администрацию города Заречного Пензенской области.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации города Заречного Пензенской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, осуществляющего муниципальную работу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную работу;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего муниципальную работу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную работу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, осуществляющего муниципальную работу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную работу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

	37
	Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).
Специалисты обязаны предоставить Заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.
При этом документы, ранее поданные Заявителями в Администрацию города Заречного и организации, участвующие в осуществлении муниципальной работы, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий

	38
	Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Жалоба на решения, принятые руководителя органа, осуществляющего муниципальную работу, подаются в вышестоящий орган при его наличии, либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, осуществляющего муниципальную работу

	39
	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, осуществляющий муниципальную работу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, осуществляющего муниципальную работу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную работу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен

	40
	Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования
	По результатам рассмотрения жалобы орган, осуществляющий муниципальную работу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, осуществляющим муниципальную работу, опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления муниципальной работы документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в абзаце первом настоящей строки, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры


Блок-схема административного регламента выполнения муниципальной работы 
«Создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок

(вне  стационара)»
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Создание передвижных выставок и организация обслуживания ими








разработка концепции или сценария и создание выставки





PR-сопровождение





организация работы выставки





обеспечение сохранности музейных фондов





транспортировка, погрузка-разгрузка








