УТВЕРЖДЕН:

Постановлением администрации 

Ординского муниципального района
от _________________ № ____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением «Ординский народный историко-краеведческий музей»
«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Запись), проводимые муниципальным бюджетным учреждением «Ординский народный историко-краеведческий музей», разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным бюджетным учреждением «Ординский народный историко-краеведческий музей» (далее - Учреждение) услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии. 

1.2. В регламенте используются следующие термины и определения: 

 муниципальная услуга - услуга (работа), оказываемая физическим лицам в соответствии с муниципальным заданием муниципальным учреждением - музеем и направленная на удовлетворение потребности граждан, реализацию ими прав и свобод, финансируемая за счет средств бюджета муниципального образования Ординский муниципальный район. 

 музей - учреждение культуры, созданное для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций; 

 обзорная экскурсия – многотемная экскурсия с использованием исторического и современного материала, события в которой излагаются крупным планом; 

 тематическая экскурсия – экскурсия, посвященная раскрытию одной темы; 

 интерактивные экскурсии – экскурсионные программы, в которых дети не только слушают экскурсовода, но и принимают активное участие в мероприятии. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся за информацией о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее – Заявители). 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением «Ординский народный историко-краеведческий музей» по адресу: с. Орда,  ул. Советская – 15, телефон/факс: (34271) 2- 07- 47 , электронный адрес: kubaleseev@yandex.ru. График работы: понедельник-пятница - с 900 до 1700, перерыв на обед: с 1300 до 1400  , воскресенье – с 1100  до 1400.
 Выходной – суббота.
1.5.  Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.5.1. Ответственным лицом, отвечающим за информирование по  муниципальной услуге, является специалист МБУ «Ординский народный историко-краеведческий музей».

1.5.2 Заявитель вправе получить информацию следующим образом.

1) Устно:

- по телефону; 

При использовании средств телефонной связи информация об услуге «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» предоставляется заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. В случае если работник учреждения, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника, который может ответить на вопрос заявителя, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

- посредством личного обращения;

Информирование заявителя, обратившегося лично, об услуге «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» производится в день обращения и не должно превышать 10 минут.

2) Письменно:

- по электронной почте; 

При получении запроса от заявителя по электронной почте ответ на данное обращение направляется также по электронной почте на электронный адрес обратившегося не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

- почтой. 

Ответ на письменный запрос заявителя отправляется на почтовый адрес заявителя, указанный в запросе, в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

 Письменный запрос должен содержать следующую информацию:

- Ф.И.О. заявителя.

- Наименование организации (при ее наличии).

- Адрес проживания или адрес местонахождения организации.

- Суть запроса.

- Обратный адрес заявителя.

- Подпись заявителя

Письмо - запрос регистрируется в течение 1 дня в электронном виде посредством ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг», ИС «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края».

1.5.3.  Консультирование о муниципальной услуге 

- Ответственным за консультирование является специалист МБУ «Ординский  народный историко-краеведческий музей».

1.5.4. Сроки консультирования:

- по телефону 10 минут;

- в письменном виде в течение 30 дней; 

- по электронной почте в течение 1дня;

1.5.5. Вопросы консультирования:

- режим работы МБУ «Ординский народный историко-краеведческий музей».
1.6.  Информация о муниципальной услуге размещается: 

1) на интернет-сайте Ординского муниципального района;
2) на информационном стенде Учреждения.

1.7. Информация об оказании муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» размещается на информационном стенде.

1.8. На информационных стендах в помещениях Учреждения размещается следующая информация: 

- график приёма посетителей специалистами; 

- сроки предоставления услуги; 

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением услуги; 

- образец заполнения письменного заявления на предоставление услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых учреждением в ходе предоставления услуги; 

- сведения об учредителе учреждения (почтовый адрес, телефон, график работы, Ф.И.О. и должность руководителя); 

- перечень обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, предлагаемых учреждением и прейскурант цен на экскурсионное обслуживание; 

- адрес сайта учреждения в сети Интернет, адрес электронной почты учреждения, номера телефонов для справок с указанием дней и часов их работы.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) заявителей (представителей заявителей) по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель (представитель заявителя), фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся заявителю (представителю заявителя) должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.9. Заявитель вправе подать заявление, а также получить информацию об услуге лично, в электронном виде с использованием интерне - сети, с использованием Портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ с момента возникновения технической возможности.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги : «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – услуга) в муниципальном бюджетном учреждении «Ординский народный историко-краеведческий музей». 

2.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.93 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 г., № 4, ст.445); 

2) Законом Российской Федерации от 09.10.92 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации от 19.11.92 г., № 46, ст. 2615); 

3) Федеральным законом от 26.05.96 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.05.96 г., № 22, ст. 2591, «Российская газета» от 04.06.96 г., № 104); 

2.3. Результатом предоставления услуги является: 

2.3.1. запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии; 

2.3.2. устный или письменный отказ заявителю в предоставлении услуги. 
2.4. Основанием для начала предоставления услуги является заявление в устной или письменной форме (Приложение № 1).
2.5. Основанием для отказа в принятии заявления является неразборчивость заполнения заявления.

2.6.Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 

2.6.1. при личном устном обращении – нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения, нарушение заявителем общественного порядка и правил поведения в учреждении; 

2.6.2. отсутствие в письменном заявлении: 

сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя (представителя заявителя), почтовом адресе – для физических лиц; 

полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц; 

перечня обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться; 

подписи заявителя или его уполномоченного представителя; 

2.6.3. отсутствие в перечне услуг учреждения требуемых заявителем тем, маршрутов и направлений обзорных, тематических и интерактивных экскурсий; 

2.6.4. отсутствие доступа к объектам экскурсионного показа и экскурсионным маршрутам, указанным в заявлении заявителя (демонтаж или реконструкция экспозиции (выставки), закрытие памятника истории и культуры в связи с реставрацией и т.д.). 

В вышеперечисленных случаях заявителю (представителю заявителя) должно быть сообщено о невозможности удовлетворения его заявления. В случае если адрес заявителя отсутствует или не поддается прочтению, сообщение заявителю о невозможности рассмотрения его запроса не направляется.
 

Процедура предоставления услуги завершается: 

получением заявителем (представителем заявителя) информации, подтверждающей прием заявки на проведение обзорной, тематической и интерактивной экскурсии (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме); 

получением заявителем (представителем заявителя) отказа в предоставлении услуги (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме). 

Информация, предоставляемая об услуге заявителям, является открытой, бесплатной и общедоступной. 

2.7. Услуга предоставляется бесплатно. 

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги составляет 10 минут. 

Срок предоставления услуги: 

1) в случае устного обращения заявителя, представителя заявителя (по телефону, при личном посещении учреждения заявителем) – до 10 минут; 

2) в случае получения учреждением письменного заявления, направленного заявителем по почтовой связи, по электронной почте, поданного при личном посещении учреждения заявителем (представителем заявителя) – не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления. 

2.9. К помещениям, в которых предоставляется услуга, предъявляются следующие требования: 

2.9.1. Здания, в котором расположено учреждение, непосредственно предоставляющее услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.9.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской, афишей), содержащей информацию о наименовании и графике работы учреждения; 

2.9.3. Помещения учреждения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам, оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

2.9.4. Места ожидания в очереди на представление запроса или получение информации должны быть комфортными для посетителей, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании учреждения, но не может быть менее 5; 

2.9.5. Приём письменного запроса заявителя (представителя заявителя), необходимого для предоставления государственной услуги, выдача (направление) письменного уведомления по окончании предоставления услуги осуществляются специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов; 

2.10. Показатели доступности и качества предоставления услуги: 

2.10.1. Для получения услуги заявитель (представитель заявителя) обращается в учреждение не более 1 раза. Время общения с должностными лицами при предоставлении услуги не должно превышать 15 минут; 

2.10.2. Обеспечение возможности направления запроса в учреждение, предоставляющие услугу, по электронной почте; 

2.10.3. Обеспечение предоставления услуги с использованием возможностей сети Интернет; 

2.10.4. Размещение информации о порядке предоставления услуги в сети Интернет. 

3. Административные процедуры.
3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Прием заявлений от заявителей и их регистрация. 

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления.
3.1.3. Фиксация  на экскурсию либо оформление отказа в записи на экскурсию.
Прием заявления от заявителя: 

- основанием для начала предоставления услуги является личное устное либо письменное обращение заявителя с предоставлением заявления, в том числе по информационным системам в сети Интернет; 

-прием заявления, необходимого для получения услуги производится по месту нахождения учреждения; 

-при личном устном либо письменном обращении заявителя специалист учреждения проверяет личность заявителя по предъявленному документу, удостоверяющему его личность, а также правильность представленного заявления о записи на экскурсию; 

3.2. Принятое письменное заявление о записи на экскурсию регистрируется в установленном порядке в учреждении; на заявлении в правом нижнем углу проставляется регистрационный номер и дата; 

3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления от заявителя не должен превышать 15 минут. 

3.4. Рассмотрение принятых заявлений и оформление записи на экскурсию (отказа в записи на экскурсию). 

3.4.1. Рассмотрение принятого от заявителя заявления осуществляется экскурсоводом учреждения в срок не более 1 рабочего дня со дня подачи заявления заявителем; 

3.4.2. По результатам рассмотрения предоставленного заявителем заявления, при отсутствии оснований для отказа в записи на экскурсию специалист учреждения в срок не более 1 рабочего дня оформляет запись на экскурсию; 

3.4.3. Запись на экскурсию оформляется в форме письменного ответа заявителю на бланке учреждения и имеет однократное значение. 

3.5. Запись на экскурсию включает в себя: 

3.5.1. Подготовку специалистом учреждения письменного ответа заявителю о записи на экскурсию – не более 1 рабочего дня; 

3.5.2. Рассмотрение и согласование письменного ответа с директором учреждения о записи на экскурсию – не более 1 рабочего дня; 

3.5.3. Регистрация письменного ответа о записи на экскурсию и отправка заявителю – не более 1 рабочего дня. 

3.6. Если имеются основания для отказа в предоставлении услуги либо основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на их предоставлении, специалист учреждения после регистрации заявления о записи на экскурсию принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа о записи на экскурсию заявителю. 

Отказ о записи на экскурсию оформляется на бланке учреждения в форме письма и подписывается директором учреждения. 

Отказ в записи на экскурсию должен быть мотивированным, с указанием перечня оснований для отказа и может быть обжалован заявителем в суде. 

3.7. Если заявление о предоставлении услуги было направлено посредством почтовой связи, то специалист учреждения направляет письменный ответ заявителю (о записи на экскурсию либо об отказе в предоставлении услуги) по адресу, указанному в заявлении. 

3.8. Если заявление о предоставлении услуги было направлено посредством электронной связи через Интернет, то специалист учреждения направляет ответ (о записи на экскурсию либо об отказе в предоставлении услуги) по указанному в заявлении электронному адресу. 

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется непосредственно директором МБУ «Ординский народный историко-краеведческий музей».

4.2. Сфера ответственности специалиста МБУ «Ординский народный историко-краеведческий музей», непосредственно предоставляющего услугу:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МБУ «Ординский народный историко-краеведческий музей» 1 раз в месяц.

Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
- соблюдение срока предоставления услуги;
- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;
- правомерность отказа в приеме документов;
- правомерность отказа в предоставлении услуги;
- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;
- правильность проверки документов;
- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;
- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;
- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;
- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.
По результатам проверок в случае нарушений директор МБУ «Ординский народный историко-краеведческий музей»  дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Начальник отдела по социальной политике администрации Ординского муниципального района (далее - Уполномоченный орган). Контроль  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.
Основание для проведения внеплановых проверок: 

- обращение граждан, получателей услуги с жалобой о действии (бездействии) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного,  о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя муниципального органа, предоставляющего услугу;

- иные основания.

4.4. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (далее - обращение) на решение или действие (бездействие) осуществляемое в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента к директору МБУ «Ординский музей», к начальнику отдела по социальной политике администрации Ординского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменном виде, по электронной почте. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

5.2.1. Наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

5.2.2. Фамилия, 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;

5.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

5.2.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

 В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, Заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в МБУ «Ординский народный историко-краеведческий  музей», соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления , если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.3. Ответственным за прием жалоб является директор МБУ «Ординский народный историко-краеведческий  музей», он регистрирует жалобу в течение часа с момента ее поступления.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение пятнадцати дней со дня их регистрации. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы заявителя специалистом, уполномоченным на прием и регистрацию жалоб.
        5.5.Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

5.5.1. если в жалобе не указаны ФИО заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
5.5.2. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, 

5.5.3. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы для жизни, здоровью и имуществу должностных лиц ,а также членов их семьи;
5.5.4. невозможность прочтения текста обращения;
5.5.5. лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд, и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

5.5.6. предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную  муниципальную услугу;

5.5.7. ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

5.5.8. в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

5.6.1 жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2 отказывается в удовлетворении жалобы;

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

5.7. В случае если ответ по существу жалобы не удовлетворит заявителя, он вправе подать жалобу на имя главы муниципального района. 

5.8. Должностные лица, специалисты, непосредственно оказывающие услугу, в случае нарушения (несоблюдения) настоящего административного регламента или положений нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги, привлекаются к юридической ответственности.

Приложение № 1.

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Директору МБУ «Ординский народный  историко-краеведческий музей»
                                                       _______________________

(Фамилия, имя, отчество)

	От 
	___________________________________

	(Ф.И.О. заявителя) 

	поживающего(ей) по адресу: 

	

	(индекс, село, улица, 

	

	номер дома, квартира) 

	Телефон: 
	_____________________________


З А Я В Л Е Н И Е  (З А П Р О С) 

Прошу записать меня (группу лиц) на обзорную / тематическую (нужное подчеркнуть) экскурсию ___________________________________________________________ 

(указать название экскурсии) 

на «____» ___________ 20___г. в ____ часов 

_______________________ 

(подпись) 

«____»__________20___ г. 
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Блок-схема 

административных процедур предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические экскурсии»



Прием и регистрация заявления (письменного обращения) 





Рассмотрение заявления согласно утвержденному  руководителем Учреждения Перечню экскурсий





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


 по записи 


на обзорные, 


тематические 


экскурсии





Своевременная подготовка 


ответа по записи 


на обзорные, 


тематические 


экскурсии











НЕТ





ДА





Направление заявителю 


уведомления об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги 








Передача ответа на заявление





Заявитель 


получает


запрашиваемую


информацию в


течение 10 минут при личном обращении, 


  при обращении по телефону


 





КОНЕЦ





По почте,  


электронной почтой





Заявитель получает 


ответ в течение 


30 рабочих дней с момента


регистрации обращения





Лично, по телефону





Письменно








