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	Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Публикация музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме»





В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ, постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в Каслинском муниципальном районе


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Публикация музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме» (прилагается).

2. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района (Клевцова Н.М.) настоящее постановление:

1) внести в регистр муниципальных нормативных правовых актов Каслинского муниципального района;

2)  опубликовать в газете «Красное знамя».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Каслинского муниципального района Гвоздева С.Н..

Первый заместитель главы

Каслинского муниципального района                                                                           А.В. Грачев

ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Каслинского муниципального района
от 05.02.2014  № 132
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Публикация музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, 

в том числе в виртуальном режиме»

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Публикация музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности, создания комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при ее предоставлении. 

2. Перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги: 

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

4) Федеральный закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

7) Федеральный закон РФ от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

8) Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

9) Основы законодательства Российской Федерации культуре от 09.10.1992 №3612-1;

10)  Федеральный закон РФ от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде  Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

11)  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

12) Закон Челябинской области от 28.10.2004 № 296-ЗО «О деятельности в сфере культуры на территории Челябинской области»;

13) Устав Каслинского муниципального района;

14) Постановление  администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района;

15) Решение Собрания депутатов Каслинского муниципального района от 21.12.2005 № 90 «Об утверждении Положения о музейном деле»;

16)  Устав муниципального учреждения «Каслинский историко-художественный музей».

3. Исполнителем муниципальной услуги является Управление культуры администрации Каслинского муниципального района (далее – Управление культуры).

4. Заявителями муниципальной услуги (далее Заявитель) являются: 

1) физические лица – граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, места проживания;

2)  юридические лица – учреждения, организации любых форм собственности;

3)  общественные организации.

5. Регламент размещается:

1) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района:  http://www.kasli.org;

2) в федеральных государственных информационных системах: 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее именуется федеральный портал), 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.provmin74.ru (далее именуется – региональный портал);

3) на информационном стенде Управления  культуры, в музее.

6. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги утверждены Приложением 1 к настоящему регламенту Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) непосредственно  в помещении музея: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами музея, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителях, как минимум – афиши и листовки с планом работы музея;

3) на внешней рекламе в городе Касли, населенных пунктах Каслинского района, в близлежащих городах и областях в связи с проведением передвижных выставок, как минимум – афиши на официальных местах для расклейки рекламной информации;

4) в печатных средствах массовой информации, как минимум в районной газете «Красное знамя»;

5) в электронных средствах массовой информации, как минимум по местному телевидению «Касли-Информ» в одной из форм: интервью, анонс, сюжет, тематическая программа, специальный  выпуск;

6) при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

7) информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги, посредством разработки плана работы культурно-досугового мероприятия. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном обращении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут;

8) в случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное время устного информирования для заинтересованного лица;

9) письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица музея, участвующие в ее исполнении и направляют письменный ответ на обращение почтовым обращением либо посредством электронной почты, с учетом пожеланий заявителя, в срок,  не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения;

10) при информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностные лица музея, сняв трубку, должны представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставить информацию о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и электронный адрес, телефон, требования к письменному запросу, либо предоставить номер телефона должностного лица, участвующего в исполнении муниципальной услуги;

11) звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы. Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут;

12) информирование заинтересованных лиц о процедуре исполнения муниципальной услуги по электронной почте осуществляют должностные лица Музея, участвующие в ее исполнении, не позднее 30 дней со дня получения;

13) муниципальная услуга считается качественно оказанной, если от заявителя не поступило никаких замечаний.

II. Требования к СТАНДАРТУ предоставления муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги - «Публикация музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме».

8. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением «Каслинский историко-художественный музей» (далее Музей), расположенным по адресу: 456830 Челябинская область, г. Касли, ул. Советская, д.38, телефон/факс (тел. директора Учреждения - 8 (351-49)  2-21-69, г. Касли, ул. Памяти 1905 г., д. 86, телефон (тел. директора Учреждения - 8 (351-49)  2-21-69, тел. 8 (351-49) 2-24-07), адрес электронной почты: kaslimuseum@gmail.com.).

График работы:

1) Каслинский музей художественного литья, ул. Советская, д. 38,

вторник – пятница 9.00 - 17.00,

понедельник, суббота 9.00. – 16.00,

воскресенье – выходной (экскурсии проводятся по предварительным заявкам);

2) Дом-музей А.В. Чиркина, ул. Памяти 1905 г., д. 86,

понедельник – пятница  9.00  -  17.00,

суббота, воскресенье – выходной (экскурсии проводятся по предварительным заявкам).

9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа населения к музейным коллекциям через их публичное представление: 

1) экскурсионное обслуживание;

2) индивидуальное музейное обслуживание;

3) проведение культурно-массовых мероприятий;

4) справочное и информационное обслуживание (консультирование, работа с музейным фондом, библиотекой, архивом);

5) издательская деятельность.

10. При исполнении муниципальной услуги музей может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, государственными или муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1) отсутствие у заявителя билета на получение муниципальной услуги или заключенного договора на оказание услуг, дающего право на получение муниципальной услуги;

2) отсутствие заявления на предварительную запись заявителя на обзорные и тематические экскурсии, интерактивные программы, мастер-классы и т.д.;

3) обращение за получением муниципальной услуги вне режима работы, а также в иной срок, не соответствующий сроку и времени проведения мероприятия, на посещение которого получено заявителем право;

4) нарушение правил поведения в экспозициях музея;

5) нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

6) противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу музея и другим заявителям муниципальной услуги;

7) отсутствие запрашиваемой информации;

8) несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги;

9) текст запроса заявителя не поддается прочтению;

10) отсутствие в запросе заявителя сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

11) отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для юридических лиц), для физического – фамилии, имени, отчества, почтового или электронного адреса, необходимого для направления информационного письма;

12) отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

13) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

14) запрос заявителя содержит нецензурные или оскорбительные заявления;

15) основанием для приостановления муниципальной услуги являются технические неполадки оборудования,  технические проблемы с оргтехникой, форс-мажорные обстоятельства.

12. Доступ к музейным предметам и музейным коллекциям может быть ограничен по следующим основаниям:

1) неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

2) проведение реставрационных работ;

3) нахождение музейного предмета в фондохранилище;

4) смена экспозиции, формирование новой выставки. 

13. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной и частично платной основе в соответствии с перечнем платных услуг музея. 

Вход на мероприятия на платной основе возможен только при наличии билетов. 

При входе на место проведения платного мероприятия заявитель должен предъявить билет или другой документ контролеру.

14. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента обращения заявителя. 

В зависимости от пожеланий заявителя, возможности музея, графика работы муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный заявителем по согласованию с должностным лицом музея. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от заявителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.   


15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги, к помещениям:

1) помещения  должны быть размещены в специально предназначенных зданиях,  территориально доступных для населения;

2) вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о музее: наименование, режим работы;

3) в здании музея должны быть предусмотрены следующие помещения:

- экспозиционный (выставочный) зал,

- служебные помещения,

- помещения для хранения фондов. 

4) помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение, водоотведение); 

5) помещения должны соответствовать требованиям Правил пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим нормам;

6) музейные экспозиции должны быть обеспечены четкими подписями и пояснительными текстами с указанием названия и автора;

7) площадь, занимаемая музеем,  по размерам и состоянию, должна обеспечивать размещение работников музея и заявителей, быть защищена от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее);

8) помещения экспозиций и хранения музейных фондов должны быть оборудованы вентиляционной системой, поддерживающей заданный влажностный режим, системой отопления, поддерживающей заданный температурный режим и системой охранно-пожарной сигнализации; 

9) в целях обеспечения внутреннего контроля за сохранностью музейных экспозиций и музейных фондов помещения должны быть оснащены системой видеонаблюдения;

10) специальные хранилища должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов;

11) в музее должно быть место для информирования заявителя и заполнения необходимых документов, оборудованное информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов;

12) каждое помещение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов;

13) в музее должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю, правила пользования музеями, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий административный регламент. 

16. Критериями качества  предоставляемой муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;

3) полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

4) результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оцениваемая методами, установленными нормативно-правовыми актами муниципального образования;

5) количество организуемых культурно-просветительских мероприятий (экскурсий, лекций, выставок, публикаций и др.);

6) количество посетителей проводимых музеем мероприятий – экскурсий, лекций, выставок, публикаций и др.

III. Административные процедуры
17.  Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

1) основанием для начала административного действия является обращение заявителя в музей; 

2) результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги и оказание муниципальной услуги в соответствии с видами муниципальных услуг, предоставляемых музеем:

- экскурсионное обслуживание: покупка билета в кассе музея (время в очереди за билетом - не более 3-х минут; при покупке билета вне очереди обслуживаются: инвалиды I и II группы, ветераны Великой Отечественной войны, беременные женщины, женщины, имеющие малолетних детей); осуществление контроля музейным смотрителем при входе в экспозиции и выставки; запись в книге регистрации заявок у организатора экскурсии; предоставление экскурсовода (не более 5 минут) и проведение им экскурсии по экспозициям и выставкам (не менее 30 минут);

- посещение экспозиций и выставок без экскурсионного обслуживания: покупка билета в кассе музея (в очереди за билетом – не более 3-х минут); осуществление контроля музейным смотрителем при входе в экспозиции и выставки; самостоятельный осмотр музейных экспозиций и выставок (время посещения музея регламентируется только режимом работы музея) с использованием всех технических возможностей экспозиции;

- культурно-массовые, просветительские и научные мероприятия: покупка билета в кассе музея (в очереди за билетом – не более 3-х минут) или покупка и заполнение лекционной путевки; осуществление контроля музейным смотрителем при входе в экспозиции и выставки; занятие (не мене 30 минут). В зависимости от целей и возраста аудитории занятие может в себя включать: прослушивание познавательного материала, видеопоказ, демонстрацию музейных предметов, интерактивную работу посетителей, игровые элементы и др.;

- консультирование, работа с музейным фондом, библиотекой, архивом:   определение темы, интересной для заказчика, сопровождение заказчика к музейному сотруднику, специализирующемуся по теме, беседа с сотрудником (не более 40 минут), подбор литературы музейным сотрудником (не более 30-х дней), рекомендации сотрудника, работа с музейным фондом и музейной библиотекой,  под контролем научного сотрудника, оплата услуг в кассе музея осуществляется в соответствии с проведенным заявителем в музее временем и утвержденным прейскурантом;

-  издательская деятельность, публикация информации о музейных предметах и музейных коллекциях осуществляется (в соответствии с утвержденным планом, исходя из фактической потребности в данной услуге): сбор основной информации для публикаций (статьи, монография, сборник, буклет, путеводитель и др.), подготовка комментариев, проверка достоверности информации (позиция авторов статей может не совпадать с позицией музея-издателя), верстка и художественно-издательское оформление собственными силами или с привлечением организаций-партнеров, оплата услуг за издание в соответствии с заключенным между музеем и сторонней организацией договорами, распространение и продажа изданий;

3) при обращении Заявителя в Музей для предоставления муниципальных услуг «Консультирование, работа с музейным фондом, библиотекой, архивом», «Издательская деятельность, публикация информации о музейных предметах и музейных коллекциях осуществляется» в письменной форме, интересующая Заявителя информация высылается в удобном для него виде после оплаты по наличному или безналичному расчету на лицевой счет музея. 

18. Предоставление услуг музеем осуществляют:

1) младшие научные сотрудники, научные сотрудники, научные сотрудники, экскурсоводы, смотрители музейные, кассир;

2) административно-управленческий персонал (директор);

3) технические работники (уборщик служебных помещений, сторож (вахтер)).

IV. Порядок и форма контроля за исполнением АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
19. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Управлением культуры и директором музея.

20. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами музея положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования учета получателей муниципальной услуги, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации.

21. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (плановых и внеплановых), выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги. Рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращение получателей муниципальной услуги, содержащие жалобу на решение, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги. 

22. Должностные лица музея организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением законности. 

23. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) или  внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

24. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений  прав пользователей услуг, в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

25. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

26. Права и обязанности должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются должностными инструкциями. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях с требованиями законодательства. 

27. Директор музея несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего Регламента.

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
28.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
29. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, 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 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5 пункта 29, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. 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.

30.  Жалобы подлежат обязательной регистрации.

31. Должностное лицо при рассмотрении жалобы:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы  материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

32. Ответ на письменную жалобу  не дается в следующих случаях:

отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица и членов его семьи;

текст жалобы и почтовый адрес  заявителя не поддаются прочтению.

33. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решений должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, виновное должностное лицо несет административную или гражданско-правовую ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

34. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и представлен письменный ответ.

35. Решения или действия (бездействия) должностных лиц Музея или Управления культуры, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (судебном) порядке путем подачи жалобы в администрацию Каслинского муниципального района.

Заместитель главы

Каслинского муниципального района                                                                       С.Н. Гвоздев

	Приложение   № 1

к  проекту административного регламента «Предоставление дополнительного образования (дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные 

программы в области искусств)», утвержденного

постановлением администрации 

Каслинского муниципального района 

от 05.02.2014  № 132


Заявление о зачислении в Учреждения для предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования (дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств)»
Директору МОУ ДОД
________________________

________________________
От____________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

проживающего_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(Домашний адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего  _____________________________________________________________________________
в МОУ ДОД ________________________________________________________________

по специальности____________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ ОБ УЧЕНИКЕ
1. Фамилия, имя, отчество_____________________________________________________

2. Год, число, месяц рождения__________________________________________________

3. В какой школе учится_______________________________________________________

4. В каком классе учится______________________________________________________

5. Ф.И.О. отца, место работы, должность, номер служебного телефона________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

6. Ф.И.О. матери, место работы, должность, номер служебного телефона______________

____________________________________________________________________________

К заявлению прилагается:

1. Справка от врача.

2. Копия свидетельства о рождении

С Уставом МОУ ДОД  ______________, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми ОУ и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а)

Подпись ребенка, достигшего возраста 14 лет_______________________________________

Подпись родителей (законных представителей_______________________________________

Я _____________________________________________________________________________

даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с ФЗ № 152 от 27.07.2006г. и на основании Положения «О порядке обработки персональных данных».

«_____»__________20_____г.






Подпись

АДМИНИСТРАЦИЯ


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 05.02.2014  № 132


г. Касли











