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от «11» ___04____2014 г. №206
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии
МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги


1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Муниципального казенного учреждения «Лотошинский историко-краеведческий музей, сотрудников МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий  Муниципального казенного учреждения «Лотошинский историко-краеведческий музей» (далее – МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»).
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги


3. Муниципальная услуга представляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»  вправе осуществлять их уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области (далее – Отдел культуры), сотрудниками МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.


6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес  МКУ «Лотошинский историко—краеведческий музей»;
2) справочные номера телефонов МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»;

3)  график работы МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»; 
4) требования к письменному заявлению заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) текст административного регламента с приложениями;

7) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
8) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», предназначенных для приема заявителей, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.


8. Справочная информация о месте нахождения Отдела по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации Лотошинского муниципального района Московской области, МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.


9. При общении с гражданами сотрудники и МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей» и обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги


10. Муниципальная услуга по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей». 

Результат предоставления муниципальной услуги

        12. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю информации и запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Срок регистрации запроса заявителя


13. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», многофункциональный центр.

14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления.

15. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления.
Срок предоставления муниципальной услуги


16. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

17. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-   Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р  «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и органами субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
- Законом Московской области от 13.07.2007 № 113/2007-03 «О музеях в Московской области»;

- постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 г. № 777/42 «Об организации предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении Перечня государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Московской области от 25.04.2011 № 365/15 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг центральными исполнительными органами государственной власти Московской области, государственными органами Московской области".
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги


19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

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

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


21. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей» или Отдел культуры заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

а) в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»:
посредством личного обращения заявителя,

посредством почтового отправления;

б) в Отдел культуры:

посредством личного обращения заявителя;
посредством почтового отправления;

посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области;

23. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»  или работники Отдела культуры.

24. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей» или специалист Отдела культуры, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


25. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»  или работник Отдела культуры, ответственный за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.


26. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 календарных дней с момента поступления заявления в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей». 

27. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»  - передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;

2) в Отдел культуры – передача заявления и прилагаемых к нему документов работникам МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».
Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

28. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», ответственному за регистрацию поступающих запросов на предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.


29. Специалист МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

30. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя, осуществляется в срок, не превышающий 1 календарного дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

31. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 календарного дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».


32. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется не позднее 1 календарного дня, следующего за днем их поступления в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».


33. После регистрации в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение специалисту МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

34. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 календарных дней.


35. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».


36. Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».
Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

37. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов сотруднику МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей». 

38. Сотрудник МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»  осуществляет следующие действия:

а) проверяет на оформление заявления в соответствии с требованиями, изложенными в административном регламенте;

б) осуществляет подготовку ответа с указанием запрашиваемой информацией либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


39. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению заявления составляет 1 календарный день.

40. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей» готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись директору МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей».

41. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день.


42. В случае если заявление оформлено в соответствии с требованиями, и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей» принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и подготавливает письменный ответ. 

43. Результатом административной процедуры является подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги или письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию. 

44. Продолжительность административной процедуры составляет не более 20 календарных дней.
Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

45. Основанием для начала административной процедуры является подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ответ, содержащий запрашиваемую информацию.


46. Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает на получение результата предоставления муниципальной услуги в устной форме. 

47. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»;

при личном обращении в Отдел культуры;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Московской области.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

48. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

49. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей», ответственных за предоставление муниципальной услуги.


50. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.


51. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей.

52. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей» несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1

Справочная информация
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Отдел по культуре, делам молодежи, спорту и туризму администрации  Лотошинского муниципального района Московской области
Место нахождения: Московская область, Лотошинский муниципальный район, ул. Центральная, д. 14.
График работы администрации Лотошинского муниципального района Московской области:
	Понедельник:
	9:00– 18:00, перерыв с 13:00 -14:00

	Вторник:
	9:00– 18:00, перерыв с 13:00 -14:00

	Среда
	9:00– 18:00, перерыв с 13:00 -14:00

	Четверг:
	9:00– 18:00, перерыв с 13:00 -14:00

	Пятница:
	9:00– 17:00, перерыв с 13:00 -14:00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес: 143800, Московская область, Лотошинский район, п. Лотошино, ул. Центральная, д. 14.
Контактный телефон: 8 (49628) 7-06-24.
Официальный сайт в сети Интернет: www.lotoshino.org
Адрес электронной почты в сети Интернет: culturalot@mail.ru 

2.  Муниципальное казенное учреждение «Лотошинский историко-краеведческий музей»
Место нахождения: Московская область, Лотошинский муниципальный район, п. Лотошино, ул. Центральная, д. 13а.
График работы: 

	Понедельник:
	выходной день

	Вторник:
	9:00 – 18-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Среда
	9:00 – 18-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Четверг:
	9:00 – 18-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Пятница:
	9:00 – 18-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Суббота
	9:00 – 17-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Воскресенье:
	выходной день.


График приема:
	Понедельник:
	выходной день

	Вторник:
	10:00 – 17-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Среда
	10:00 – 17-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Четверг:
	10:00 – 17-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Пятница:
	10:00 – 17-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Суббота
	10:00 – 14-00, перерыв 13:00 – 14:00

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес: 143800, Московская область, Лотошинский район, п. Лотошино, ул. Центральная, д. 13а.
Контактный телефон: 8 (49628) 7-08-59.
Адрес электронной почты в сети Интернет: muzei-loto@mail.ru.,
 muzei-loto@yandex.ru.

Приложение 2

Начальнику отдела по культуре,
делам молодежи, спорту и туризму

администрации Лотошинского 

муниципального района
С.В. Широкову

от _____________________________

________________________________

почтовый адрес: ________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить следующую информацию по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии в учреждениях, расположенных на территории Лотошинского муниципального района Московской области:

1.___________________________________________________________
2.___________________________________________________________
Прошу внести запись по планируемым обзорным, тематическим и интерактивным экскурсиям по теме: ________________________________

__________________________________________________________________
для посещения планируемых мероприятий следующими лицами:

1. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

2. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

3. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

4. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

5. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

6. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

7. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

8. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

9. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

10. __________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя)

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

· посредством личного обращения в  МКУ «Лотошинский историко-краеведческий музей»;
· в форме электронного документа;

· в форме документа на бумажном носителе;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

· отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);

· посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа);

· посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

"_____" _____________ 20_____ года                                            ______________

                                                                                                                                (подпись)

Приложение 3

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии
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Начало предоставления муниципальной услуги. Прием заявления


1.Заявление
2. Документ, удостоверяющий личность (при необходимости)
3.Доверенность (для юридических лиц и для физических лиц (при необходимости)


Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги 


Заявление соответствует требованиям, указанным в пункте 30 административного 


Заявление не соответствует требованиям, указанным в пункте 30 административного 


Предоставление информации


Мотивированный отказ в предоставлении информации


Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



