

АДМИНИСТРАЦИЯ 
НЕРЧИНСКО-ЗАВОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«11» июня 2025 года										№337

с. Нерчинский-Завод

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

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа от 23/03/2023 г. № 158 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нерчинско-Заводского муниципального округа», Администрация Нерчинско-Заводского муниципального округа,  постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) путем размещения на официальном сайте администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа
3. Настоящее Постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования (обнародования).


Глава Нерчинско-Заводского 
муниципального округа						Л.В. Михалев


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Нерчинско-Заводского 
муниципального округа 
Забайкальского края 
от «11» июня 2025г. № 337
                                                                                                                

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

I. Общие положения

Наименование административного регламента предоставления
муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга). 
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Получателем муниципальной услуги (далее – заявитель) является физическое лицо или юридическое лицо, имеющее намерение записаться на обзорную, тематическую и интерактивную экскурсию (далее – экскурсии).
От имени заявителя может выступать лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лицо, уполномоченное заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о других муниципальных органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы указанных организаций, а также многофункционального центра предоставления муниципальных услуг

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Краеведческий музей Нерчинско-Заводского муниципального округа» (далее – Музей). 
674370, Забайкальский край, с.Нерчинский-Завод, ул.Советская,д.8 
4. График работы Музея 
Понедельник - четверг: с 9-00 до 17.00.
Пятница: с 9-00.до 16-00.
Перерыв на обед: с 13.00 - 14.00.
Выходной день: суббота, воскресенье.
4. Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги в рабочие часы.
В целях получения информации, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Музей либо в устной форме (лично или по телефону) или с помощью электронной почты.
· а) местонахождению, справочных телефонах, адресу официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет http://museum-ner-zavod.chita.muzkult.ru/, адресу электронной почты Музея muzeum_ner-zavod@mail.ru
б) порядку получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги;
в) срокам предоставления муниципальной услуги;
г) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственные специалисты Музея подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании Музея в который позвонил заявитель.
7. При отсутствии возможности у ответственного специалиста Музея  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего
муниципальную услугу и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию
о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты

· [bookmark: _GoBack]9. Адрес электронной почты Музея: muzeum_ner-zavod@mail.ru
10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на: 
а) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;
б) официальном сайте Музея: http://museum-ner-zavod.chita.muzkult.ru/
	
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

11. Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

12. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Музей .

Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) запись на обзорную, интерактивную или тематическую экскурсию в Музее .
б) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется в момент обращения заявителя через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет. 
В случае предоставления услуги в помещении Музея – согласно графику работы МУК «Краеведческий музей Нерчинско-Заводского муниципального округа»

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным  голосованием 12 декабря 1993 года) (с учётом поправок, внесённых Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года 2008 № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ) («Российская газета», №7,21 января 2009 года);
Гражданским	кодексом Российской	Федерации («Собрание законодательства РФ», 5 декабря 1994 года, № 32, ст.3301; («Собрание законодательства РФ», 29 января 1996 года, № 5, ст.410);
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 8 апреля 2011 года, № 75);
Федеральным законом от 	27 июля 2010 года №210-ФЗ«Об  организации предоставления	государственных и муниципальных услуг («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168) (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);
Федеральным	законом	от	9	февраля 2009 года № 8-ФЗ«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 13 февраля 2009 года, № 25);
Федеральным	законом	от	27	июля 2006 года № 152-ФЗ«О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);
Федеральным	законом	от	27	июля 2006 года № 149-ФЗ«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 5 мая 2006 года, № 95);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст.3822);
Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета», 16.01.1996, № 8);
Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09 октября 1992 года№ 3612-1 («Российская газета», 17.11.1992, № 248);
Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета», 17.01.1995, № П-12);
Федеральным законом от 01.12.2014, № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов»
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 июля 1997 года № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», («Российская газета», 09.08.1997, № 153);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 28 октября 2011 года, № 243);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Собрание законодательства РФ», 31 октября 2011 года, № 44, ст.6274);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 31 августа 2012 года, № 200);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2 июля 2012 года, № 148);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18 июля 2011 года, № 29, ст.4479);


Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы 
и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, 
и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

16. В случае предоставления муниципальной услуги через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет – получателю не требуется представление каких-либо документов.
В случае предоставления услуги в помещении Музея заявитель представляет обращение в свободной форме, содержащее следующую информацию: категория Музея, вид экскурсии, предполагаемая дата категории посетителей (взрослые, дети, студенты, пенсионеры, инвалиды) и их количество, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и телефон контактного лица. 
В случае если предоставлении информации предполагает обработку персональных данных, то к обращению заявителя прикладывается документ, удостоверяющий личность заявителя.
При личном приеме заявитель – физическое лицо, представляет документ удостоверяющий личность. 
Обращения направляется в Музей  за неделю до заявленной даты экскурсии исходя из свободных мест в графике экскурсий, который размещается на официальном сайте Музея.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
 предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) отсутствие свободного места в графике экскурсий в заявленный день и час;
б) заявленное время проведения экскурсии выходит за рамки графика работы подразделения Музея.
19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
22. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга оказывается без регистрации обращения заявителя. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе 
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

24. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в Музее бесплатно 
Места ожидания и приема Заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов. 
25. В местах ожидания и приема устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей, выделяется место для оформления документов, оборудованное письменным столом, канцелярскими принадлежностями. 
Информационные материалы (стенды) находятся в месте, где обеспечивается беспрепятственный подход к ним. Размещаются материалы на уровне глаз человека среднего роста.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).
Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудовано табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и время приема.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствует требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов согласно законодательству Российской Федерации «О социальной защите инвалидов». 
Музей  обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 
условия для беспрепятственного доступа к Музею  к предоставляемым в них услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории Музея  входа и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Музея;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к Учреждениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск в Музей собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги является:
а) возможность обращения заявителей в любое удобное для них время в рамках графика работы Музея;
б) запись на экскурсию заявителей в желаемый день и час исходя из свободного места в графике экскурсий.
27. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
а) обоснованных жалоб на действие (бездействие) ответственных специалистов Музея;
б) обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение ответственных специалистов Музея  с заявителями;
в) количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2-х раз продолжительностью не более 10 минут. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги во многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

28. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность подачи обращения заявителя через электронную почту.
В случае подачи запроса в электронной форме заявитель имеет право использовать электронные документы, подписанные одним из видов электронных подписей:
простой электронной подписью;
усиленной электронной подписью (неквалифицированная и квалифицированная электронные подписи).
В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала используется простая электронная подпись.
Для использования квалифицированной подписи при обращении за получением услуг заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном федеральным законодательством.
Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и неквалифицированной электронной подписью, поданные заявителем с соблюдением требований Правил использования простых электронных подписей и видов электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением услуг, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.
При поступлении обращения за получением услуг, подписанного квалифицированной подписью, специалист обязан провести процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи», (далее – проверка квалифицированной подписи).
Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специалистами Музея самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.


III. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 1 к настоящему Административному регламенту): прием обращения заявителя; рассмотрение обращения на предмет возможности оказания муниципальной услуги, осуществление записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии либо обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии

Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

30. Основанием для начала административного действия является устное обращение (по телефону или лично) или обращение, поступившее по электронной почте.

Сведения о должностном лице, ответственном 
за выполнение административного действия

31. Лицами, ответственными за выполнение административного действия, являются ответственные специалисты Музея .

Содержание работ в рамках административного действия

32. Ответственный специалисты Музея:
а) рассматривает обращение на предмет возможности оказания муниципальной услуги. Для принятия решения – записи в графике экскурсий, учитывает свободные места и время проведения экскурсий, загруженность экскурсоводов;
б) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 18 настоящего Административного регламента, вносит запись в график экскурсий;
в) при установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента, ответственный специалисты Музея при поступлении обращения по телефону или при личном обращении предлагает заявителю выбрать другое время или день (при поступлении обращения по электронной почте – путем телефонного звонка на номер, указанный в обращении заявителя). В случае отказа заявителя от выбора другого времени или дня для экскурсии, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия

33. Максимальный срок выполнения административного действия – в момент обращения заявителя.

Результат административного действия и способ его фиксации, 
в том числе в электронной форме

34. Результатом административного действия является запись в графике экскурсий или мотивированный отказ в записи в графике экскурсий.


IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

35. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответственных специалистов Музея , определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, а также проверок исполнения ответственными специалистами Музея положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края, правовых актов администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Музея.
36. Текущий контроль осуществляется постоянно.
37. Для текущего контроля используются устная и письменная информация ответственных специалистов Музея, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур.

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

38. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействие) и решения муниципальных служащих, должностных лиц.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги


39. Ответственные специалисты Музея несут ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников

Для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

40. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействия) ответственных специалистов Музея  путем обращения с жалобой в произвольной форме или по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.
41. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю; 
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ответственных специалистов Музея , предоставляющих муниципальную услугу;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ответственных специалистов Музея , предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
42. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Музей или администрацию Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского  края.
43. Жалоба может быть представлена при личном приеме либо направлена по почте или по электронной почте в адрес Музея, или с использованием официального сайта администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края, а также посредством единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
44. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
45. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

46. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, правовыми актами администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края и правовыми актами администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, правовыми актами администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, правовыми актами администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края;
ж) отказ Музея, предоставляющего муниципальную услугу,   в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края, правовыми актами администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края;
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие которой и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

47. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:
а) несоблюдение заявителем требований к содержанию жалобы, установленных пунктом 41 настоящего Административного регламента;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в установленном законом Российской Федерации порядке, в соответствии с требованиями пункта 44 настоящего Административного регламента.
48. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.
49. Заявителю сообщается об отказе в рассмотрении жалобы путем направления мотивированного уведомления (приложение 3 к настоящему Административному регламенту) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления жалобы.
50. Жалоба остается без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалиста Музея , а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочесть какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
51. Заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы в письменной форме сообщается об оставлении жалобы без ответа, с указанием причины, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

52. Основанием для начала административных процедур досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, которая регистрируется в журнале регистрации жалоб (приложение 4 к настоящему Административному регламенту).
53. Жалоба регистрируется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления специалистом Музея.

Права заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для основания и рассмотрения жалобы

54. Заявитель вправе получить от Музея информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, путем направления соответствующего письменного запроса. 
55. Музей обязан предоставить заявителю требуемую информацию и документы либо мотивированный отказ в их предоставлении в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения запроса заявителя.

Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

56. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) ответственных специалистов Музея или  директора Музея.
57. Действия (бездействие) директора Музея могут быть обжалованы путем подачи жалобы в органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
- заместитель Главы администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа, курирующий соответствующее направление деятельности;
- Глава Нерчинско-Заводского муниципального округа.
Жалоба на решения и действия (бездействие) заместителя главы администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края по развитию социальной сферы рассматривается Главой Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края.
58. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 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 рассмотрение жалобы органе в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб, а в случае обжалования отказа Музея в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб.
. 

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

61. По результатам рассмотрения жалобы относительно каждой процедуры либо инстанции обжалования 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 Забайкальского края, правовыми актами администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края;
б) в удовлетворении жалобы отказывается.
62. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 61 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе, заявителю, указанном в пункте 62 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ, 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. 
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе, заявителю, указанном в пункте 62 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В ответе по результатам рассмотрения Жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, рассмотревшим жалобу.
63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, специалист, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 


























                                                                              















    Приложение 1
                                                                                  к Административному регламенту

Блок-схема
Обращение заявителя






Рассмотрение обращения на предмет возможности оказания муниципальной услуги








Осуществление записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии

Обоснованный отказ 
в предоставлении муниципальной услуги




              























                                                                                  Приложение 2 
                                                                                  к Административному регламенту 

Форма

                                                               _______________________________________
                                                                                           (наименование органа, предоставляющего 
                                                                                 муниципальную услугу, в который подается жалоба)

ЖАЛОБА

1. _______________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(Ф.И.О.(при наличии), место жительства физического лица, наименование и сведения о местонахождении юридического лица, номер контактного телефона, адрес(а) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть отправлен ответ)
2. _______________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, Ф.И.О. должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)
3. _______________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего)
4. _______________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего)

Приложения <*>:
1.
2.
--------------------------------
<*> Документы (при наличии) или их копии, подтверждающие доводы заявителя, а также документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленные в соответствие с требованиями пункта 7 Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Нерчинско-Заводского муниципального округа Забайкальского края, ее отраслевых (функциональных) органов и их должностных лиц, муниципальных служащих.

__________________________________ 		____________________________
                                     (дата) 					                          (подпись)


                                                                                  Приложение 3
                                                                                  к Административному регламенту

Форма 

                                                                     Кому _______________________________
                                                                     ____________________________________
                                                                     Адрес: ______________________________
                                                                     ____________________________________

     Уведомление от ___________________
об отказе в рассмотрении жалобы

В рассмотрении жалобы от __________________ года отказано.
Причина отказа в рассмотрении жалобы _____________________________
______________________________________________________________________.



Руководитель ___________________                  ______________________________ 
                                        (подпись)                                                  (расшифровка подписи)















                                                                                 







                                              Приложение 4
                                                                                  к Административному регламенту

Форма 

ЖУРНАЛ 
регистрации жалоб

	№ п/п
	Дата регистрации жалобы
	Ф.И.О., наименование заявителя
	Место жительства, место нахождения заявителя
	Содержание жалобы
	Ф.И.О., должность лица, рассмотревшего жалобу, результаты рассмотрения жалобы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





 
