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

В соответствии с  Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями),  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями), постановлением администрацией Сердобского района Пензенской области от 24.09.2018 № 1412 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Сердобского района» (с последующими изменениями), от 26.12.2011 № 1127-1 «Об утверждении реестра предоставления муниципальных услуг администрацией Сердобского района, отделами, управлениями и иными органами местного самоуправления Сердобского района» (с последующими изменениями), руководствуясь ст. 31 Устава Сердобского района Пензенской области, -

Администрация Сердобского района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии». 

           2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Сердобского района» и на официальном сайте администрации http://rserd.pnzreg.ru в информационно телекоммуникационной сети «Интернет».

 3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сердобского района по социальным вопросам.

Глава администрации                                          А.В.Бедикин
Приложение

к постановлению администрации

Cердобского района Пензенской области
от_________________г. № _______

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Структурным подразделением администрации Сердобского района Пензенской области, ответственным органом за предоставление муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее - муниципальная услуга), является Отдел по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района (далее – Отдел администрации). 

1.3 Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Сердобского района Пензенской области (далее МУК МЦРБ Сердобского района) и его структурными подразделениями (далее библиотеки МУК МЦРБ Сердобского района) и заключается в информировании заявителей о порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.

Круг заявителей

1.4 Заявителями муниципальной услуги (далее - пользователями) являются физические лица независимо от пола, возраста, гражданства, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии и юридические лица независимо от организационно-правовой формы.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.5 Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в Отделе администрации и в МУК МЦРБ Сердобского района и его структурных подразделениях на информационных стендах, в раздаточных материалах (буклеты, листовки, закладки, памятки);

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;

- в средствах массовой информации;

- с использованием электронной связи (в том числе электронная почта);

- с использованием Портала государственных и муниципальных услуг;

1.7. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги, размещенные в Отделе администрации и в МУК МЦРБ Сердобского района, содержат следующие сведения:

- текст настоящего Административного регламента;

- блок-схему и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться получателям услуги оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

1.8. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района (адрес: 442895, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90 (4 этаж), режим работы: с 8-30 часов до 17-00 часов, контактный телефон: 2-13-71, факс: (841-67) 2-13-71, e-mail: serd-kultura@mail.ru.

Консультации пользователями по предоставлению муниципальной услуги можно получить у квалифицированных сотрудников лично или по телефону в Межпоселенческой центральной районной библиотеке Сердобского района (адрес: 442895, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 99/6, режим работы: с 8-00 часов до 18-00 часов, контактные телефоны: 2-29-71, 2-07-43 (директор), e-mail: SCRB@sura.ru, официальный сайт: serd.liblermont.ru

Обязательным условием работы библиотек МУК МЦРБ Сердобского района является проведение санитарного дня - последняя пятница каждого месяца.

1.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Сердобского района, на официальном сайте МУК МЦРБ Сердобского района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация Сердобского района Пензенской области
Организацией, ответственной за предоставление муниципальной услуги, является Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Сердобского района Пензенской области (далее МУК МЦРБ Сердобского района).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, либо обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день подачи запроса.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета»,  N 237, 25.12.1993); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 («Российская газета» от 22.12.2006,  N 289);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010,  № 31, ст. 4179) (далее – Федеральный закон  № 210-ФЗ)

- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»,  № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1) (ред. от 21.07.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2015);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации («Российская газета»,  № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,  № 19, ст. 2060, «Парламентская газета»,  № 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральный закон от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета» от 07.04.1992) (в ред. от 25.10.2007);

- иные правовые акты.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее письменное, устное обращение, а также обращение, направленное по электронной почте на электронный адрес учреждения в сети Интернет.

Заявитель указывает фамилию, имя, отчество, контактные данные для связи, по которым должен быть направлен ответ, излагает суть обращения.

2.7 Заявители, обратившиеся в муниципальное учреждение с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом;

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· текст электронного обращения не поддается прочтению;

· запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено в случае отказа заявителя от дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

2.8. При предоставлении муниципальной услуги специалистами библиотек МУК МЦРБ Сердобского района предоставляются консультации по вопросам:

- местонахождения, контактных телефонов, адреса почтовой связи или электронной почты Интернет-сайта, режима работы библиотек МУК МЦРБ Сердобского района 

- порядка оказания муниципальной услуги;

- обжалования действий (бездействия) должностных лиц МУК МЦРБ Сердобского района 
При предоставлении консультаций исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы получателей муниципальной услуги.

2.9. Информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в следующие сроки:

при личном обращении - в день поступления запроса;

при направлении запроса в письменном виде  - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении запроса в форме электронного документа при наличии технической возможности - в течение 1 рабочего дня с даты получения запроса. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

   2.11.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

   2.11.2.Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению администрации Сердобского района,  МУК МЦРБ Сердобского района оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

   2.11.3.Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

   2.11.4.Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

   2.11.5.Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
   2.11.6.Специалисты  из числа работников администрации, МУК МЦРБ Сердобского района оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
   2.11.7.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
   2.11.8.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги:

- предоставляется бесплатно;

- устанавливается режим работы библиотек МУК МЦРБ Сердобского района с учетом потребностей пользователей;

- соблюдаются сроки предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц, поданных в установленном порядке

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· подготовка информации о проведении экскурсий;

· своевременное размещение достоверной информации о проведении экскурсий;

· своевременное обновление информации;

· рассмотрение запросов заявителей, выраженных в устной, письменной или электронной форме;

· запись (или мотивированный отказ) на участие в экскурсии;

· контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Информация о муниципальной услуге размещается на информационных стендах в муниципальном учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, на официальном интернет-портале администрации Сердобского района, Интернет-сайте муниципального учреждения и обновляется при необходимости.

Предоставление информации, размещенной на Интернет-сайтах администрации Сердобского района, МУК МЦРБ Сердобского района осуществляется в круглосуточном режиме.
3.3. При предоставлении информации о муниципальной услуге, уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет следующую информацию:

· перечень экскурсий, на которые осуществляется запись;

· стоимость экскурсии;

· наличие свободных мест на участие в экскурсии (если форма экскурсии предполагает ограничения по количеству участников);

· о принятии решения по конкретной заявке (если это возможно).

3.4. Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, может быть заявка, в которой содержится:

· наименование учреждения, в которое обращается заявитель;

· фамилия, имя, отчество заявителя, контактный телефон, электронный и (или) почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ;

· наименование экскурсии, на которую заявитель желает записаться, с указанием предполагаемого количества участников и их возрастной категории;

· дата и подпись заявителя (в случае письменного обращения).

Рекомендуемая форма заявки размещена в приложении к Административному регламенту.

3.5. Заявка на оказание муниципальной услуги принимается не позднее чем за 7 дней до времени проведения экскурсии. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) посредством личного обращения;

Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии во время личного обращения осуществляется в момент обращения заявителя, с продолжительностью разговора не более 10 минут.

2) по телефону;

При использовании средств телефонной связи запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии осуществляется в момент обращения заявителя. Время оформления записи не должно превышать 15 минут.

3) по электронной почте и в соц. сети Интернет;

По электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее трех рабочих дней с момента получения запроса.

4) по письменным запросам (обращениям).

При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3.6. Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии осуществляется на безвозмездной основе
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦРБ Сердобского района, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района.
4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги; 

- выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУК МЦРБ Сердобского района. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов работы Отдела по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района не реже одного раза в год. 
В неплановом порядке могут осуществляться проверки в связи с жалобами граждан на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
4.5. Ответственность должностных лиц за принятые решения и произведенные действия в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностные лица организуют работу по предоставлению муниципальной услуги;
- руководитель МУК МЦРБ Сердобского района организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений настоящего Регламента;
- персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
4.6. В случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц действиями должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

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

5.2. Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, противоправные решения, действия (бездействие) администрации Сердобского района, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Сердобского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушения положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании администрации Сердобского района, на официальном сайте администрации Сердобского района, в Едином портале, Региональном портале.

Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Сердобского района.

5.4.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района либо организации предоставляющей услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          5.4.2. Жалоба подается в администрации Сердобского района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.3. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации Сердобского района подается Главе администрации. 

5.4.5. Жалоба на решения, принятые главой администрации Сердобского района, подается в порядке, установленном действующим законодательством в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Пензенской области, к компетенции которого относится осуществление контроля за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности.

Жалоба на решения и действия (бездействия) администрации Сердобского района, должностных лиц администрации Сердобского района, муниципальных служащих Администрации  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 ФЗ № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

Особенности подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Сердобского района, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Сердобского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Сердобского района от 24.09.2018 № 1410.

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

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

5.4.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации;

б) электронной почты Администрации;

в) Единого портала;

г) Регионального портала;

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

5.4.9. Подача жалобы и документов, предусмотренных пунктами 5.4.5 и 5.4.6. Административного регламента, в электронном виде осуществляется заявителем (уполномоченным представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

5.4.10. При поступлении жалобы, принятие решения по которой не входит в компетенцию администрации Сердобского района, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный орган, а заявитель информируется о ее перенаправлении.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района и,  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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)  администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района, муниципального служащего.

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

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

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

- 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;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрации Сердобского района 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.

5.10.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

         5.12. Заявитель 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.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению  

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 
Информация 
о месте нахождения и графике работы МУК МЦРБ Сердобского района и его структурных подразделений.

	
	
	
	

	Наименование библиотеки
	Место расположения библиотеки
	Часы работы библиотеки
	Телефон

	Межпоселенческая центральная районная библиотека
	г.Сердобск, ул.Ленина – 99/6
	понедельник – с 8 до 17

вторник – воскресенье с 8 до 18
	2-29-71 (абонемент)

	Байковская библиотека-филиал
	с. Байка, ул.Советская - 8
	понедельник, суббота – выходной
вторник –пятница, воскресенье с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Балтинская библиотека-филиал
	центральная усадьба совхоза «Надеждинский», ул. Первомайская – 15а
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Гуленовская библиотека-филиал
	с. Гулёновка, ул. Набережная – 15, кв.2
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-81-70



	Долгоруковская библиотека-филиал
	с. Долгоруково, ул. Слепцова - 32
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-54-18

	Зелёновская библиотека-филиал
	с. Зелёновка, ул. Азия - 1
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Карповская библиотека-филиал  
	с. Карповка, ул. Московская – 134 а
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-21-02

	Кировская библиотека-филиал
	с. Кирово, ул. Новая – 10
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-23-09

	Куракинская библиотека-филиал
	с. Куракино, ул. Гусева - 10а
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Мещерская библиотека-филиал
	с. Мещерское, ул.Школьная – 4
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-51-08

	Новостудёновская библиотека-филиал
	с. Н.Студёновка, ул. Школьная – 4
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Пригородная библиотека-филиал
	с. Пригородное, пр. Колхозный – 48
	понедельник – выходной
вторник – воскресенье с 10 до 18 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-64-05

	Рощинская библиотека-филиал
	с. Рощино, ул. Советская – 25
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-14-94

	Сазанская библиотека-филиал
	пос. Сазанье, ул. Чаадаева – 2Б
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-73-39

	Секретарская библиотека-филиал
	с. Секретарка, ул. Молодёжная, 20
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Сокольская библиотека-филиал
	с. Соколка, ул. Школьная - 4
	понедельник, воскресенье – выходной
вторник – суббота с 9 до 17 
(перерыв: с 12 до 1240)
	9-32-45


Приложение № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению  

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

Заявка на предоставление муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

                                           Директору

                                           муниципального учреждения

                                           __________________________

                                               (Ф.И.О. директора)

                                           от _______________________

                                                 (указать данные)

Для физических лиц

________________________

(Фамилия, имя, отчество)

______________________________________________

(контактный телефон, адрес, электронная почта)


Для юридических лиц

___________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество представителя организатора)

___________________________________________________

(наименование организации)

___________________________________________________

(контактный телефон, адрес, электронная почта)


    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)

_______________________________________________________

(количество участников экскурсии, возрастная категория)

__________                                          _______________

Дата                                                 подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту 

по предоставлению  

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
 «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
________________________________

           Ф.И.О.

________________________________

________________________________

           адрес

Руководителю

________________________________

Наименование юридического лица

________________________________

             Ф.И.О.

________________________________

________________________________

             адрес



УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ЗАПИСЬ НА ОБЗОРНЫЕ, ТЕМАТИЧЕСКИЕ И ИНТЕРАКТИВНЫЕ ЭКСКУРСИИ»

     На Вашу заявку от «___»____________ 201__ года N __ администрация

муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Сердобского района Пензенской области сообщает, что запись на обзорную, тематическую, интерактивную экскурсию не представляется возможной в связи с тем, что 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

                       (указываются причины отказа)


Руководитель учреждения                 _______________   _________________

(или уполномоченное                         (подпись)         (Ф.И.О.)

должностное лицо),

должность,

телефон

Приложение № 4
к Административному регламенту 

по предоставлению  

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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АДМИНИСТРАЦИЯ�
�
СЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ�
�



ПОСТАНОВЛЕНИЕ�
�
�
�



от�
01.03.2019 г.�
№�
276�
�



г. Сердобск�
�



Подготовка информации


о проведении экскурсий





Размещение информации


о муниципальной услуге


на официальном интернет-портале





Своевременное обновление информации





Рассмотрение запросов заявителей, выраженных в устной, письменной или электронной форме





Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии





Отказ в предоставлении муниципальной экскурсии





Контроль за предоставлением муниципальной услуги








