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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

  26 января  2016 г.
                               №    36
г.  Алапаевск
О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 29 декабря 2012 года № 1000/9«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
В целях приведения Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», утвержденного постановлением Администрации муниципального образовании Алапаевское от 29 декабря 2012 года № 1000/9 в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года          № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от29 октября 2015 года № 1014 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги на территории муниципального образования Алапаевское», учитывая Протокол заседания комиссии по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения на территории Свердловской области от 17 ноября 2015 года № 73, руководствуясь Уставом муниципального образования Алапаевское,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 29 декабря 2012 года № 1000/9 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», изложив Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»в новой редакции (приложение). 

2. Организационному отделу Администрации муниципального образования Алапаевское (С.А.Охотникова) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Алапаевское и опубликовать в газете «Алапаевская искра».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования Алапаевское по социальным вопросам Н.К. Михайлову. 

И.о.главы Администрации 

муниципального образования  

Алапаевское                                                                                     Н.К.Михайлова
Утвержден

постановлением Администрации 
муниципального образования 

Алапаевское

от 29 декабря 2012 года № 1000/9
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальным учреждением культуры «Верхнесинячихинское музейное объединение» муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее - Регламент) разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функции)».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» разработан в целях повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о данной услуге на территории муниципального образования Алапаевское, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее - услуга) являются юридические и физические лица или их представители, общественные объединения.

1.2. Основные понятия:

1.2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставами муниципальных образований.
1.2.2. Заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган,  предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.2.3. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
2.2.1. Конституцией Российской Федерации.
2.2.2. Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».
2.2.3. Федеральным законом от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской федерации».
2.2.4. Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».
2.2.5. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.2.6. Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.2.7. Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2.2.8. Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.2.9. Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.2.10. Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию».
2.2.11. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме».
2.2.12. Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28 июня 1993 года № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению».
2.2.13. Областным законом от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области».
2.2.14. Областным законом от 27 декабря 2004 года № 232-ОЗ «О музейном деле в Свердловской области».
2.2.15. Уставом  муниципального образования Алапаевское.
2.2.16. Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образовании Алапаевское».
2.2.17 Уставом муниципального учреждения культуры «Верхнесинячихинское музейное объединение» муниципального образования Алапаевское.

2.3. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение культуры «Верхнесинячихинское музейное объединение» муниципального образования Алапаевское (далее – Учреждение) и его филиалы:

2.3.1. Арамашевский краеведческий музей.
2.3.2. Голубковский историко-этнографический музей.
2.3.3. Костинский историко-художественный музей.
2.3.4. Деевский музей народных промыслов и ремёсел.
2.3.5. Музей истории АУЖД.

2.4. Информация о месте нахождения Учреждения:

Почтовый адрес: 624690, Свердловская область, Алапаевский  район,    р.п. Верхняя Синячиха, улица Ленина, 23.

Юридический адрес: 624690, Свердловская область, Алапаевский  район,  р.п. Верхняя Синячиха, улица Ленина, 23.

2.5. График работы Учреждения: 

Понедельник - пятница: с 09.00 до 16.00 часов (без перерыва на обед).
Суббота – с 11.00 до 16-00 часов (без перерыва на обед).
Воскресенье – выходной. 

Телефон – (34346) 47-7-49.
Адрес электронной почты: vsinmuseum@yandex.ru.
2.6 Местонахождение филиалов Учреждения: 

2.6.1. Арамашевский краеведческий музей – 624672, Свердловская область, Алапаевский район, с. Арамашево, улица  Советская, д.36.
2.6.2. Голубковский историко-этнографический музей: 624674, Свердловская область, Алапаевский район, с. Голубковское, улица Ленина, д.11.
2.6.3. Костинский историко-художественный музей: 624683, Свердловская область, Алапаевский район, с. Костино, улица Школьная, д.5.
2.6.4. Деевский музей народных промыслов и ремёсел: 624675, Свердловская область, Алапаевский район, село Деево, улица Ленина, д.64 Б.

2.6.5. Музей истории АУЖД: 624622, г. Алапаевск, ул. Бочкарева,73.
2.6.6. Справочные телефоны: 

2.6.6.1. 8 (34346) 47-7-49 -  директор Учреждения.
2.6.6.2. 8 (34346) 73-6-33 – Арамашевский краеведческий музей.
2.6.6.3. 8 (34346) 73-5-82 – экспозиция «Избы с уральской росписью» (с.Арамашево).
2.6.6.4. 8 (34346) 75-6-45 – Голубковский историко-этнографический музей.
2.6.6.5. 8 (34346) 78-4-25 – Костинский историко-художественный музей.
2.6.6.6. 8 (953)- 044-69-34 – Деевский музей народных промыслов и ремесел.
2.6.6.7. 8(34346) 3-31-32 – музей истории АУЖД.

2.7. График работы филиалов Учреждения:

Понедельник - пятница: с 09.00 до 16.00 часов (без перерыва на обед).
Суббота – с 11.00 до 16-00 часов (без перерыва на обед).
Воскресенье – выходной. 

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в часы работы Учреждения и его филиалов.

2.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.8.1. Запись заявителя на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
2.8.2. Обоснованный отказ в записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Запись по заявке, поданной по телефону или в ходе личного приёма, осуществляется в момент обращения.
2.9.2. Запись по заявке, поданной в письменном виде или в электронной форме, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявки. 

2.10. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений или  их представители (далее - заявитель).
2.11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.11.1. Обращение о предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующие обязательные реквизиты, по форме согласно Приложения № 1: 

2.11.1.1. Наименование исполнителя муниципальной услуги.
2.11.1.2. ФИО заявителя (наименование юридического лица, выступающего в качестве заявителя).
2.11.1.3. Адрес заявителя.
2.11.1.4. Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) заявителя.
2.11.1.5. Название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы, желаемая дата и время проведения экскурсии.
2.11.1.6. Сведения о наличии у заявителя прав на льготное посещение (при наличии документов, удостоверяющих льготу).
2.11.1.7. Дата.
2.11.1.8. Подпись.

Обращение по установленной форме может быть подано в электронном виде согласно Приложения № 1.
2.12 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.12.1. Запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом.

2.12.2. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.12.3. Текст электронного обращения не поддается прочтению.

2.12.4. Запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении её результата составляет не более 15 минут.

2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня. Запрос, поступивший по почте или в электронной форме, регистрируется в течение одного дня, следующего за днем фактического поступления запроса.

2.17. Требования к помещению, в которой предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

2.17.1. Помещение Учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации должно отвечать требованиям пожарной, санитарно - эпидемиологической безопасности, а так же должно быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении  чрезвычайной ситуации иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

2.17.2. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:
2.17.2.1. Наличие соответствующих вывесок и указателей.
2.17.2.2. Удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями.
2.17.2.3. Наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
2.17.2.4. Наличие телефона.
2.17.2.5. Наличие удобной офисной мебели.
2.17.2.6. Наличие в достаточном количестве бумаги формата А4 и канцелярских принадлежностей.
2.17.2.7. Наличие информационных стендов, содержащих всю необходимую информацию.

2.17.2.8. Доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения отдела и порядок предоставления муниципальных услуг.

2.17.3. Помещение, для работников отдела, предоставляющих муниципальные услуги, должно соответствовать следующим требованиям:
2.17.3.1. Наличие соответствующих вывесок и указателей.
2.17.3.2. Наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.
2.17.3.3. Наличие удобной офисной мебели.
2.17.3.4. Наличие телефона.
2.17.3.5. Оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.
2.17.3.6. Возможность доступа к системе электронного документооборота отдела, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.17.4. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием органа местного самоуправления, (муниципального учреждения). Вход и выход из помещений для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а так же лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

2.17.5. На территории, прилегающей к учреждению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.17.6. В здании, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации всех присутствующих в здании.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.18.1. Своевременность принятия заявки на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
2.18.2. Прозрачность и доступность информации об услуге.
2.18.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.18.4. Полнота, достоверность муниципальной услуги, удобство и доступность её получения.

2.19. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.20. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

2.21. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.21.1. Информация, предоставляемая посетителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
2.21.2. Информация на сайте муниципального образования Алапаевское размещается организационным отделом Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.21.3. Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
2.21.3.1. Об ответственном за предоставление муниципальной услуги.
2.21.3.2. Информация об Учреждении или его филиале, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу.
2.21.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы. Данная информация приводится в настоящем Регламенте и размещается непосредственно на информационных стендах, а также предоставляется устно с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки). Вывески с информацией о графике работы Учреждения размещаются при входе в здание музея.
2.21.3.4. О порядке и условиях предоставления муниципальной услуги.
2.21.3.5. О результатах оказания муниципальной услуги.
2.21.3.6. Об основании отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.21.3.7. О порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.21.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

2.21.4.1. Достоверность и полнота информирования о муниципальной услуге.
2.21.4.2. Четкость в изложении информации о муниципальной услуге.
2.21.4.3. Оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

2.21.5. По вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты обязаны при информировании по телефону, сняв трубку, назвать наименование учреждения, должность, фамилию, имя, отчество. Дать ответ на заданный вопрос. В случае, если специалист не может дать ответ, то он обязан  сообщить номер телефона и фамилию, имя, отчество специалиста, который может дать пояснения по заданному вопросу. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур. Требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявки.
3.1.2. Рассмотрение и проверка заявки на соответствие требованиям настоящего Регламента.
3.1.3. Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
3.1.4. Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направлении его заявителю.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Приём и регистрация заявки.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявки является обращение заявителя или его представителя в Учреждение. Заявка может быть подана как при личном обращении, так и направлена почтовой, факсимильной связью или электронной почтой.

При обращении в ходе личного приема, по телефону, с помощью факсимильной связи или электронной почты, специалист Учреждения, ответственный за прием документов, регистрирует заявку в журнале записи обращений на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (Приложение № 3). 

Максимальное время приема и регистрации заявки составляет:

устное обращение или обращение по телефону – 20 минут;

письменная заявка или заявка, переданная факсимильной связью, по электронной почте  в течение одного рабочего дня.

3.3. Проверка заявок на соответствие требованиям настоящего Регламента.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки является её регистрация:
3.3.1. При рассмотрении заявки, поданной при личном обращении или по телефону, специалист, осуществивший прием заявителя, рассматривает заявку на предмет возможности оказания услуги. Для принятия решения специалист, осуществляющий прием заявителя по журналу регистрации заявок, устанавливает перечень экскурсий, время проведения и их тематику.

Информирует заявителя о наличии свободного времени. При согласовании с заявителем даты и времени проведения экскурсии специалист осуществляет запись на обзорные, тематические или интерактивные экскурсии в журнале регистрации заявок.

3.3.2. При рассмотрении письменной заявки, в том числе заявок, переданных факсимильной связью, по электронной почте, директор Учреждения в течение одного рабочего дня со времени поступления заявления назначает специалиста Учреждения, ответственного за запись на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии.

3.3.3. Специалист Учреждения, ответственный за запись, проводит проверку заявки на её соответствие требованиям пункта 2.11. настоящего Регламента.

3.3.4. В случае соответствия заявки указанным требованиям настоящего Регламента специалист:

3.3.4.1. Осуществляет запись заявителя на обзорные, тематические, интерактивные экскурсии в журнале регистрации заявок.
3.3.4.2. Готовит проект письма, содержащего информацию о времени, месте, начале экскурсии, льготах (при наличии), на оплату экскурсии.
3.3.4.3. Передает проект письма  на подпись директору Учреждения.
3.3.4.4. Направляет письмо с информацией заявителю.

С согласия заявителя информация о результате рассмотрения обращения может быть дана устно по телефону или на адрес электронной почты (при наличии). 

3.3.5. В случае несоответствия поданного заявления требованиям пункта 2.12. настоящего Регламента, специалист, ответственный за запись, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает подготовленное уведомление (Приложение № 4) с указанием причин, послуживших основанием об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на подпись директору Учреждения, после чего направляет заявителю.

3.3.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечётко или неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют об этом по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи. Предлагают уточнить и дополнить обращение.

3.3.7. Максимальное время проверки поступившего письменного заявления, подготовки информации о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, составляет один рабочий день.

3.3.8. Максимальное время направления информации о предоставлении муниципальной услуги или уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги, составляет три календарных дня с момента регистрации заявки в журнале регистрации.

3.4. В случае, если заявитель не может в назначенное время посетить экскурсию, он должен известить об этом сотрудника Учреждения по телефону, либо лично, либо посредством электронной почты не позднее, чем за два часа до назначенного времени начала экскурсии.

3.5. В случае, если проведение экскурсии (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным, специалист, ответственный за запись, должен известить об этом заявителя по телефону или посредством электронной почты и предложить другую дату и время проведения экскурсии. 

3.6. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги в установленные сроки предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.12.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором Учреждения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Учреждения проверок соблюдения и исполнения работниками Учреждения положений настоящего Регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

4.5. Заместитель главы Администрации муниципального образования Алапаевское осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).

4.7. В случае выявления нарушений в учреждении создается комиссия по проведению служебной  проверке.

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностного лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Учреждения, при предоставлении муниципальной услуги:
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Подача и рассмотрение жалоб осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с учетом особенностей, установленных постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 декабря 2012 года № 923 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги».

5.1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.

5.2. Предмет жалобы:

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

5.2.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги.

5.2.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское для предоставления муниципальной услуги.

5.2.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское, Администрации муниципального образования Алапаевское.

5.2.2.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское, Администрации муниципального образования Алапаевское для предоставления муниципальной услуги.

5.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица Учреждения, которым может быть направлена жалоба:

5.3.1. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены главе Администрации муниципального образования Алапаевское, заместителю главы Администрации муниципального образования Алапаевское.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1.
Жалоба подается в Администрацию муниципального образования Алапаевское заявителем либо его уполномоченным представителем на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

5.4.2.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.3. 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:


5.4.3.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических и юридических лиц).


5.4.3.2. 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.

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется организационным отделом Администрации муниципального образования Алапаевское. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность. 
Место приема жалоб: Свердловская область, г. Алапаевск,                    ул. Р.Люксембург, 31, кабинет № 6.

График работы организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское:

понедельник - четверг с 8.00 час. до 17.00 час.

пятница с 8.00 час. до 16.00 час.

обеденный перерыв с 12.00 час. до 12.48 час.

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта муниципального образования Алапаевское в информационно - телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.

5.4.5.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

При поступлении жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в  уполномоченный не ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг  и  органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии),но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба, поступившая в письменной форме в Администрацию муниципального образования Алапаевское, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. Жалоба должна содержать:


5.4.6.1. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.


5.4.6.2. 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.


5.4.6.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.


5.4.6.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услуг, Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7. Записаться на личный прием к главе Администрации муниципального образования Алапаевское можно по телефону          8(34346)3-40-83. Информация о личном приеме руководителями и должностными лицами Администрации муниципального образования Алапаевское размещена на официальном Интернет-сайте муниципального образования Алапаевское.

Информация о личном приеме руководителями размещена на их официальных Интернет-сайтах.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы:

5.5.1. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Учреждения, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации:

5.6.1. Учреждение при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный на рассмотрение жалоб орган, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению».

5.6.2. 
Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


5.6.2.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.


5.6.2.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


5.6.2.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3.
В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

5.7. Результат рассмотрения жалобы:

5.7.1.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.7.1.1. Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения.

5.7.1.2. Отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченное лицо на ее рассмотрение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы:

5.8.1. 
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8.2. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.8.2.1. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.


5.8.2.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется.


5.8.2.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.


5.8.2.4. Основания для принятия решения по жалобе.


5.8.2.5. Принятое по жалобе решение.


5.8.2.6. В случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.


5.8.2.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.8.3. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.8.4
. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.9.
Порядок обжалования решения по жалобе:

5.9.1. 
Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, направляют в суд общей юрисдикции.

5.9.2. 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения в судебном порядке.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

5.10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования Алапаевское в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.

5.11.2. Учреждение обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.12. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования:

5.12.1. В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

