УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Грязовецкого муниципального района от 09.02.2012 № 41

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории Грязовецкого муниципального района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории Грязовецкого муниципального района» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для по​требителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последователь​ность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


1.2. Заявителями, имеющими право на получение государственной услуги, являются физические лица без ограничений и (или) юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в учреждения, предостав​ляющие услугу, устно в ходе личного приема, по телефону, или представившие письменную или в электронном виде заявку по записи на обзорные, темати​ческие и интерактивные экскурсии, проводимые учреждением. 


1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в учреждение, а также посред​ством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации;


1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:


- на официальном сайте Грязовецкого муниципального района www.​gradm.ru;


- стендах (вывесках) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, по адресу: 162000, Вологодская область, гор. Грязовец, ул. Карла Маркса, д. 67


На информационных стендах содержится следующая информация:


- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов;


- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги;


- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в предоставлении муниципальной услуги;


1.3.2. Консультирование заявителей о порядке предоставления муници​пальной услуги осуществляет специалист учреждения, ответственный за предо​ставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, пись​менно, по электронной почте);


1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по​дробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок;


1.3.4. При невозможности специалиста учреждения, ответственного                                за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадре​сован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;


1.3.5. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди, либо  по пред​варительной записи по телефонам: 8 (81755) 2-16-54.


1.3.6. Муниципальная услуга предоставляется бюджетным учреждением культуры Грязовецкого муниципального района Вологодской области  «Грязо​вецкий музей истории и народной культуры» (далее - музей).


Местонахождение учреждения: Российская Федерация, Вологодская об​ласть, гор. Грязовец, ул. Карла Маркса, д. 67


Почтовый адрес: 162000, Вологодская область, гор. Грязовец, ул. Карла Маркса, д. 67


Телефон для справок и консультаций: 8 (81755) 2-16-54.


График (режим) работы учреждения:


- понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;


- перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Организатором и ответственным за предоставление муниципальной услуги является бюджетное учреждение Грязовецкого муниципального района Воло​годской области «Комитет по культуре и связям с общественностью Грязо​вецкого муниципального района» (далее – комитет).

162000, Вологодская область, г.Грязовец, ул. Ленина, д.56, тел./факс: 8 (81755) 2-39-95, 2-39-92. 


Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница - 08.00 - 17.00.

Перерыв на обед - 12.00 - 13.00.


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокра​щается на один час.


1.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


1.4.1. Требования к местам информирования:


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей        с информационными материалами, должны быть оборудованы:


а) справочной информацией;


б) стульями и столом для возможности оформления заявления.


1.4.2. Требования к местам ожидания:


Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями.


1.4.3. Требования к местам для заполнения заявления:


Места для заполнения заявления должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и должны обеспечиваться образцами заполнения заявления.


1.4.4. Требования к оформлению входа в здание:


Вестибюль здания, в котором расположены помещения учреждения, пред​назначенные для приёма заявителей в целях предоставления муниципальных услуг, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содер​жащей следующую информацию об учреждении:


а) наименование;


б) местонахождение;


в) режим работы.


1.4.5. Требования к месту приёма заявителей:


- кабинет приёма заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, от​чества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, графика работы учреждения;


- место приёма заявителей должно быть доступно для лиц с ограни​ченными физическими возможностями.


1.4.6. Требования к парковочным местам: территория, прилегающая к место​расположению учреждения, оборудуется местами для парковки авто​транспортных средств, в том числе и для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Запись на обзорные, темати​ческие и интерактивные экскурсии на территории Грязовецкого муници​пального района».


2.2. Наименование органа местного самоуправления района, предостав​ляющего муниципальную услугу 

Организатором и ответственным за предоставление муниципальной услуги является бюджетное учреждение Грязовецкого муниципального района Воло​годской области «Комитет по культуре и связям с общественностью Грязо​вецкого муниципального района» (далее – комитет).


Непосредственным исполнителям муниципальной услуги является бюд​жетное учреждение культуры Грязовецкого муниципального района Воло​годской области «Грязовецкий музей истории и народной культуры»:


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) регистрация обращения заявителя в Журнале регистрации заявок на прове​дение экскурсий и внесение заявки в график проведения экскурсий;

2) мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.                            
2.4. Срок регистрации обращения заявителя (заявки) о предоставлении государственной услуги:


Регистрации подлежат: телефонные звонки заявителей, обращения в ходе личного приема, письменные обращения заявителей и обращения по элек​тронной почте. 


В ходе личного приема или по телефону заявки реги​стрируются в момент обращения.                                                                                                                      
Письменные обращения, обращения по электронной почте или через Портал регистрируется на дату поступления заявки в музей в течение 1 (одного) ра​бочего дня.


2.5. Срок предоставления государственной услуги:

1) рассмотрение заявки, поданной по телефону или в ходе личного приема, осу​ществляется в момент поступления обращения;

2) рассмотрение заявки, поданной по электронным средствам связи, и инфор​мация о результате рассмотрения заявки сообщается заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявки;

3) при письменном обращении заявителя письмо в ответ на запрос направ​ляется на почтовый адрес заявителя в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации обращения. С согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или при наличии на адрес его электронной почты.


2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предостав​ление му​ниципальной услуги:                                                                                                     

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон Рос​сийской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 25.07.2011) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.01.1999 № 7-ФЗ (ред. от 23.07.2008) «О народных и художественных промыслах»;

- закон Российской Федерации от 15.04.1993 № 4804-1 (ред. от 01.07.2011) «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

- закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потреби​телей»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ  «Об ин​формации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

 - Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об орга​низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муни​ципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъ​ектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муници​пальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается го​сударственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предостав​ленных в электронной форме»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009  № 478 «О единой системе информационно - справочной поддержки граждан и органи​заций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и ор​ганами местного самоуправления с использованием информационной - теле​коммуникационной сети Интернет»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 (ред. от 01.09.2000) «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Уставами учреждений.


2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


2.7.1. Заявление (приложение 1 к административному регламенту) с указанием информации, необходимой для предоставления услуги:


- фамилия, имя, отчество, контактный телефон, электронный или по​чтовый адрес, по которому направляется ответ;


- наименование экскурсии, на которую заявитель желает записаться,             с указанием предполагаемого количества посетителей экскурсии и их воз​растной категории;

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


При наличии у заявителя права на льготное посещение музея, обращение должно содержать соответствующую информацию. 


2.7.2. В случае направления заявления по электронной почте заявление (прило​жение 1 к административному регламенту) должно быть заполнено             в электронном виде и направлено на адрес электронной почты БУ «Комитет по культуре и связям с общественностью» и БУК «Грязовецкий музей истории и на​родной культуры».


2.8. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых   для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие заявления содержанию услуги;

- письменное обращение не поддаётся прочтению.


2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- некорректное оформление заявления с отсутствием полной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

- заявление получено позже даты проведения мероприятия;

- отсутствие свободных мест на дату обращения заявителя.


В случае принятии решения об отказе, заявитель, направивший об​ращение, уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трёх рабочих дней со дня регистрации обращения.


После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.


2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


2.11. Срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муници​пальной услуги не должен превышать 10 минут.


Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления му​ниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут


2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:


- минимальный перечень документов (заявление), требуемых для полу​чения муниципальной услуги;


- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого Портала государственных и муниципальных услуг;


- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги   на официальном сайте Грязовецкого муниципального района в разделе «Муни​ципальные услуги»;


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином Портале государственных и муниципальных услуг.


2.13. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания предоставления муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги: в элек​тронном виде, по почте, при личном обращении;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (без​действие) должностных лиц учреждения, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1. Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по телефону и в ходе личного приема организатором экскурсий, а заявок, поступивших в письменном виде или по электронной связи, - долж​ностным лицом, ответственным за приём   и регистрацию документов.


3.2. После поступления обращения заявителя о предоставлении муници​пальной услуги должностное лицо, ответственное за приём   и регистрацию до​кументов передает Заявки, поступившие в музей по средствам электронной связи, и письменные обращения организатору экскурсий для обработки и под​готовки ответа.                                                                                                                            

 
3.3. Организатор экскурсий, осуществляющий предоставление муниципальной  услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям предоставления государственной услуги.


3.4. В случае, если обращение заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, организатор экскурсий вносит запись о желании заявителя посетить экскурсию в журнал регистрации обращений заявителей с указанием наименования организации или фамилии, имени, отчества (последнее при его наличии) физического лица, контактного телефона, электронной почты, дополнительной информации (о наличии у заявителя льгот на оплату экскурсии).


3.4.1. После регистрации заявки организатор экскурсий информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств элек​тронной связи):              

- о принятии заявки на запись на экскурсию;                                                              

 - о времени и месте начала экскурсии;

- о льготах на оплату экскурсии.


3.5. Организатор экскурсий после уведомления заявителя о регистрации его заявки в Журнале регистрации обращений заявителей вносит соответствующую запись в График проведения экскурсий.


3.6. В случае если провести экскурсию (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным, организатор экскурсий должен известить об этом заявителя по телефону или электронной почте и предложить другую дату и время проведения экскурсии.                                    


3.7. Если заявитель не может в назначенное время приехать на экскурсию, он должен известить об этом организатора экскурсий по телефону, лично, через Интернет не позднее, чем за 1 (один) день до назначенного времени начала экскурсии. Данное требование обусловлено тем, что несоблюдение графика проведения экскурсий порождает сбои в организации экскурсионного процесса в музее в целом.


3.8. В случае если заявка не соответствует условиям и требованиям по предоставлению государственной услуги организатор экскурсий готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги.   Организатор экскурсий информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об отказе в предоставлении государственной услуги.


3.9. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.                                                          


3.10. Контрольные точки процесса предоставления услуги в электронном виде:     

3.10.1. обращение заявителя в музей по электронной почте или через Портал;

3.10.2. прием заявки  должностным лицом, ответственное за приём   и регистрацию документов и передача заявки организатору экскурсий для обработки и подготовки ответа; информирование заявителя о приеме заявки (в течение 1 рабочего дня);                                                                                               

3.10.3. регистрация заявки организатором экскурсий в журнале регистрации обращений заявителей (в течение 1 рабочего дня);                                                       

3.10.4. рассмотрение заявки организатором экскурсий (в течение 1 рабочего дня);     

3.10.5. внесение заявки в график проведения экскурсий при наличии возможности принять экскурсию в указный день и час и подготовка сообщения для заявителя о предоставлении услуги; подготовка сообщения заявителю о не предоставлении услуги в случае невозможности принять экскурсию в указный день и час;

3.10.6. передача организатором экскурсий сообщения секретарю музея для отправки заявителю (в течение 1 рабочего дня).                                                           


3.11. Блок-схема предоставления государственной услуги в электронном виде представлена в приложении № 3 к административному регламенту.                                    
3.12. Муниципальная у услуга считается предоставленной, если об​ращение заявителя включено в график проведения экскурсий на желаемый заявителем день и час.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муници​пальной услуги, и принятием решений осуществляется администрацией Грязо​вецкого муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения администрацией района проверок соблюдения и исполнения специалистами БУК «Грязовецкий музей истории и народной культуры» положений настоящего Администра​тивного регламента.


4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым  и внеплановым (прово​диться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав​лением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, свя​занные с исполнением отдельных административных процедур (темати​ческие проверки).


4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муни​ципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации Грязо​вецкого муниципального района формируется комиссия. 


Комиссия имеет право:







- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги; 


- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультаци​онные, оценочные и иные организации.





Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения про​верки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко​торой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и направляется Главе Администрации Грязовецкого муниципального района.





4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару​шений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисципли​нарной ответственности.






5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 


5.1. Действия (бездействие) руководителя и специалистов БУК "Грязо​вецкий музей истори и народной культуры»", а также принимаемых ими ре​шений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы за​интересованными лицами в порядке, предусмотренном действующим законода​тельством Российской Федерации, в устной или письменной форме.


5.2. При обращении заявителей в письменной форме (Приложение 4 срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмот​рения жалобы продлевается комитетом, но не более чем на 30 дней. О про​длении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с ука​занием причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего долж​ностного лица, либо должность соответствующего лица комитета или со​трудника БУК "Грязовецкий музей истории и народной культуры», действие (бездействие), решение которого обжалуется);

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о пере​адресации обращения;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реали​зации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- персональные данные заявителя;

- сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.


5.3. По результатам рассмотрения жалобы комитет или руководитель учреждения принимает решение об удовлетворении (признание неправо​мерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.4. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения об​ращений граждан Российской Федерации".


5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предостав​ления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета, работников БУК "Грязовецкий музей истории и народной культуры»" в судебном порядке.


5.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц комитета, работников БУК "Грязо​вецкий музей истории и народной культуры", не могут направляться им для рассмотрения и (или) ответа.


5.7. Если в результате рассмотрения комитетом либо руководителем учре​ждения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регла​мента, повлекшие за собой жалобу заявителя.


5.8. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и дей​ствиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 ра​бочих дней после принятия решения.

Приложение 1

к административному регламенту

	
	Директору учреждения

________________________________________

(Ф.И.О)

от _____________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего (зарегистрированного) по адресу: ____________________________

_______________________________________

_______________________________________

телефон: __________________________

почтовый и электронный адрес:

________________________________________

________________________________________


Заявление

о предоставлении муниципальной услуги по записи на обзорные,

тематические и интерактивные экскурсии на территории Грязовецкого муниципального района


В соответствии с законодательством Российской Федерации и Воло​годской области о культуре прошу записать меня 

 __________________________________________________________________________________


- фамилия, имя, отчество, контактный телефон, электронный или по​чтовый адрес, по которому направляется ответ;


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


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

___________________





__________________________

        (подпись)








(Ф.И.О.)

Приложение 2

к административному регламенту

	Бланк учреждения
	Кому ____________________________________

__________________________________________

(ФИО)

проживающему (зарегистрированному) по адресу: ______________________________

_________________________________________





На Ваше заявление о предоставлении муниципальной услуги по записи      на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории Грязовецкого муниципального района сообщаем следующее:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(изложение запрашиваемой информации)

Директор                                                          _____________        _________________

                                                                                                            (подпись)                                          (Ф.И.О.)

Приложение 4

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                       Наименование ________________________

                                                                                          (наименование структурного

                                                                                                                  подразделения ОМСУ)

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица __________________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

__________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение 3

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии

на территории Грязовецкого муниципального района

(оказание услуги в электронном виде в установленном порядке)




Формирование заявителем запроса в виде заяв�ления (приложение 1 к административному ре�гламенту) с указанием запрашиваемой информации в установленном порядке согласно пунктам  2.7.1 - 2.7.2





Несоответствие документов, необходимых для предостав�ления муниципальной услуги согласно


пункту 2.8, а также наличие условий согласно пункту 2.9








Необходимые условия предоставления запроса соблюдены





Запрос необходимой  информации


в учреждениях, согласно 


подпункту 3.2.2 (в)





Необходимая информация найдена





Запись заявителя


на экскурсию





Муниципальная услуга оказана





Отсутствие необходимой информации





Отказ в предоставлении услуги





Отказ в предоставлении услуги










