                              Приложение

                                                                  к постановлению администрации

                                                                  городского округа Жигулевск

                                                                  от «___» ________2012 г. № ____
ПРОЕКТ

Административный регламент 

муниципального бюджетного учреждения культуры 

историко - краеведческого музея «Самарская Лука» 

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация посещений выставок и экспозиций музея физическими и юридическими лицами»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация посещений выставок и экспозиций физическими и юридическими лицами»   (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры историко-краеведческого музея «Самарская Лука» городского округа Жигулевск, а также порядок взаимодействия МБУК ИКМ «Самарская Лука» с отделом культуры департамента социального развития и здравоохранения администрации г.о. Жигулевск,  органами местного самоуправления и организациями при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам посетителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправлен6ия в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

посетитель музея (пользователь) – физическое или юридическое лицо (группа лиц) пользующееся услугами музея;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

культурные ценности – предметы духовной и материальной культуры, имеющие историко-культурную значимость;

музейная коллекция – совокупность культурных ценностей, хранящихся в музее,  которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными, вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам;

музейный предмет, экспонат – культурная ценность, качество либо особые признаки которой  делают необходимым для общения её сохранение, изучение, и публичное представление. Материальный объект, зафиксированный в установленном порядке  в музейных коллекциях и фондах;

музейный фонд – совокупность постоянно  находящихся музейных предметов и музейных коллекций, зарегистрированных в установленном порядке;

хранение – один из основных видов  деятельности музея, предполагающий создание материальных и юридических условий, при которых обеспечивается сохранность  музейного предмета и музейной коллекции;

публикация – одна из основных форм деятельности музея, предполагающая все виды представления обществу музейных предметов и музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей;

экспозиция (музейная экспозиция) – часть музейного собрания, выставленная на обозрение в соответствии с научным планом и художественной композицией;

выставка (музейная выставка) – временная музейная экспозиция, дополняющая основную  и позволяющая более полно раскрыть направления деятельности музея.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами (далее – посетитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск www.zhigulevsk.org, портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Организация посещений выставок и экспозиций физическими и юридическими лицами».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры историко-краеведческий музей «Самарская Лука» (далее – МБУК ИКМ «Самарская Лука»).

Место нахождения МБУК ИКМ «Самарская Лука»:

445350, Самарская обл., городской округ Жигулевск, г. Жигулевск, ул Комсомольская, 28.

2.3. МБУК ИКМ «Самарская Лука» имеет филиал – музей – театр «Жигулевская сказка».

Место нахождения филиала музея – музея-театра «Жигулевская сказка»: 445364, Самарская обл., городской округ Жигулевск, с. Зольное, ул. Клубная, 41. Филиал осуществляет деятельность от имени МБУК ИКМ «Самарская Лука».

2.4. МБУК ИКМ «Самарская Лука» осуществляет прием посетителей с понедельника по пятницу с 10.00 до 18.00, в субботу, в воскресенье и праздничные дни с 11.00 до 16.00. На время отпусков сотрудников, связанных с обслуживанием посетителей, график работы по воскресеньям и праздничным дня сокращается на 2 часа. Последняя рабочая среда месяца является санитарным днем в МБУК ИКМ «Самарская Лука».

2.4.1. Рабочий день директора, главного бухгалтера: с 9.00 до 18.00. Обед: с 13.00 до 14.00. Выходные дни суббота, воскресенье.

2.4.2. Рабочий день для сотрудников, связанных с обслуживанием посетителей (заведующего отделом, главного хранителя, заведующего филиалом, заведующего передвижной выставкой, смотрителя) с 9.00 до 18.00. Выходные дни устанавливаются по графику, утвержденному директором.

2.4.3. Работники АХЧ (заведующий по хозяйству, уборщики служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию здания) работают с 9.00 до 18.00 по графику, утвержденному директором.

Телефон МБУК ИКМ «Самарская Лука»: 8-(84862) 2-10-94

Адрес электронной почты: samaluka2009@yandex.ru 

Адрес официального сайта администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет: www.zhigulevsk.org.
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- посещение экспозиций музея;

- посещение выставки (постоянной или выездной);

- проведенная экскурсия;

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с режимом работы музея, планами работы музея, графиком посещения музея, проведения экскурсии. 

Муниципальная услуга может быть представлена по обращению посетителя, с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении Положения о музейных фондах Российской Федерации. О Государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

- постановлением Правительства РФ от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

- Указом Президента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

- постановлением Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»; 

- Законом Самарской области от 03.04.2002 № 14 –ГД «О культуре в Самарской области»;
 - Законом Самарской области от 15.07.2008 № 92 «О музейном деле и музеях в Самарской области»; 

 - Уставом городского округа Жигулевск;

- постановлением мэра городского округа Жигулевск от 20.06.2011 № 994; 

- Положением об отделе культуры департамента социального развития администрации городского округа Жигулевск;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры историко – краеведческого музея «Самарская Лука»;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Жигулевск.

2.8. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- билет в музей государственного образца, приобретенный в кассе музея;

- документ, удостоверяющий право посетителя на льготы, действующие на момент посещения музея, в случае, когда посетитель имеет право на посещение музея на льготных основаниях (предоставляется лично посетителем или уполномоченным лицом при посещении музея).

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- отсутствие линии контроля на билете;

- предоставление посетителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Посетителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- нарушения  правил посещения музея и пользования информацией о  музейных фондах и научно-исследовательских материалах; регламентированных музейными инструкциями, причинения ущерба музею;

         - если при предоставлении муниципальной услуги посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, его одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче или загрязнению имущества музея и одежды посетителей;

- несоответствие обращения посетителя в музей  с деятельностью музея по оказанию муниципальной услуги;

- наличия иных оснований, установленных действующим законодательством РФ, Уставом  МБУК ИКМ «Самарская Лука», регламентированными музейными инструкциями.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе и бесплатно. 

Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с приказом о входной плате в музей, утвержденном директором МБУК ИКМ «Самарская Лука»

Посетитель должен приобрести входной билет на посещение музея или проведение экскурсии в кассе музея и предъявить его сотруднику.

Утвержденный прейскурант цен вывешивается при входе в музей на видном месте.

В билете должна быть указана следующая информация:

- наименование учреждения, оказывающего услугу;   

- серия, номер билета;

- цена билета;

- линия отреза для контроля;

- указана типография, где печатались билеты, тираж.

Муниципальная услуга для посетителей  предоставляется  бесплатно.

Бесплатный вход в музей установлен для различных категорий населения, при предъявлении посетителем необходимых документов на льготу, в соответствии с законодательством РФ, приказами МБУК ИКМ «Самарская Лука», а также  внутренними правилами музея. 

Бесплатный вход в музей установлен:

- для многодетных семей 


- постоянно;

- детей дошкольного возраста

- постоянно;

- для лиц, не достигших 18 лет 

- 1 раз в месяц;

- участников и ветеранов Великой Отечественной войны, кавалеров Орденов Славы, инвалидов,  а также других  лиц, в соответствии с внутренними правилами музея                            - постоянно;



- студентам  высших и средних  профессиональных учебных заведений предоставлено  бесплатное  индивидуальное посещение основной экспозиции;

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса посетителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. Прием посетителей осуществляется непосредственно в музее в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

2.14.2. Здание музея  не должно являться аварийным, должно быть оснащено телефонной связью, специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.

2.14.3. При возможности около здания организуются парковочные места для

автотранспорта.

Доступ посетителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.4. Центральный вход в здание музея, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, графике посещения музея и проведения экскурсий, телефонных номерах.

2.14.5. В зимнее время за один час до начала открытия посещения музея и проведения экскурсий все подходы  к зданию и выходы из здания должны быть очищены  от снега и льда.

2.14.6. Гардероб должен начать работать за 30 минут до начала открытия посещения музея и проведения экскурсий и работать в течение всего времени.

2.14.7. Двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры. Пути эвакуации   граждан из здания и помещений музея должны быть свободными. 

Проезды, проходы к запасным выходам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.
2.14.8. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно- гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда для учреждений культуры Российской Федерации, быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.

В состав помещений музея должны входить:

- специально-оборудованные выставочно-экспозиционные залы для  выставления экспонатов музея на обозрение  и проведения экскурсий;

- специально оборудованное хранилище для фондов, научного архива и библиотеки; 

- хозяйственно-служебные, административные помещения, другие помещения, необходимые для обеспечения выполнения муниципальной услуги.

В помещениях музея необходимо соблюдать температурно-влажностный и световой режим.

2.14.9. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номер телефона, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица);

- настоящий Административный регламент.

2.14.10. В помещениях для ожидания посетителям отводятся места, оборудованные стульями. 

2.14.11. При проведении  экскурсии в помещениях музея должно быть организовано дежурство сотрудника (смотрителя) , который следит за соблюдением общественного порядка в музее, незамедлительно реагирует на обращения граждан, связанных с нарушением иными гражданами общественного порядка, и обеспечивают прекращение данных нарушений.

2.14.12. Персонал обязан быть вежливым, отвечать на все вопросы посетителя  по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе.

2.14.13. Курение и распитие спиртных напитков в помещениях  музея запрещается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.6 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставляемая муниципальная услуга должна способствовать удовлетворению общественных потребностей посетителей, жителей городского округа Жигулевск в сфере культуры и досуга, осуществлению просветительской деятельности музеем, в целях выявления, изучения, хранения и популяризации культурных ценностей территории Самарской Луки.

2.15.2. Предоставляемая муниципальная услуга должна решать ряд социальных проблем: 


- воспитание у детей, подростков и молодёжи патриотических чувств, уважительного отношения к Родине и её историческим корням; сохранение, возрождение и активная пропаганда исторического наследия Самарского края;

- воспитание духовно-нравственного, эстетического и этического начала, обращения взора подрастающего поколения к духовным ценностям предков, на примере богатейших образцов  культуры Поволжья;

- формирование активной жизненной позиции на основе приоритета общечеловеческих ценностей;

- формирование у детей глубокого интереса к историко-культурному наследию родного края, при​общение их к традиционным духовным ценностям своего народа;
- профилактика правонарушений, наркомании и других негативных форм зависимостей у подростков и молодёжи.

- организация содержательного досуга населения.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.16.1. Информирование посетителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.16.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами отдела по культуре, должностными лицами МБУК ИКМ «Самарская Лука», сотрудниками музея лично либо по телефону.

2.16.3. Посетитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.16.4. При информировании посетителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории посетителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от посетителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о наличии и сроках  действия музейных экспозиций, выставок, как  на данный момент, так и планируемых, времени посещения музея и проведения экскурсий;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование посетителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.16.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется посетителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.16.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации г.о. Жигулевск, а также на информационных стендах в отделе по культуре, музее.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №  1 к настоящему Административному регламенту.

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

- обращение заявителя в музей;

- приобретение билета на посещение музея, проведение экскурсий;

- предоставление посетителю муниципальной услуги по посещению музея и проведению экскурсий на платной и бесплатной основе; осмотр посетителем   выставочно-экспозиционных залов,  музейных предметов, экспонатов, музейных выставок, экспозиций и др., проведение  для посетителя экскурсий.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.


3.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги является обращение посетителя в музей. 

Результатом  административной процедуры является  личное  обращение посетителя в музей в соответствии с режимом работы музея.


3.3.2.Для посещения музея, проведения экскурсий посетитель приобретает в кассе музея входной билет государственного образца в соответствии с прейскурантом цен.

3.3.3.Для посещения музея, на  платной основе   посетитель предъявляет входной  билет сотруднику музея;  на бесплатной основе  посетитель предъявляет  необходимые документы на  льготу, в соответствии с законодательством РФ, приказами МБУК ИКМ «Самарская Лука», а также  внутренними правилами музея. 


Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги.


3.3.4.Посетителю предоставляется муниципальная услуга.

Результатом административной процедуры является осмотр посетителем   выставочно-экспозиционных залов,  музейных предметов, экспонатов, музейных выставок, экспозиций и др., проведение  для посетителя экскурсий, в соответствии с графиком и временем посещения музея и проведения экскурсий.


3.4.В системе обеспечения административных процедур работники музея следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.5. Для проведения экскурсий могут привлекаться сторонние специалисты, обладающие специальными навыками и знаниями.

3.6. Экскурсия должны проводиться с учетом возрастных  особенностей заявителей. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по культуре, музея, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в пределах своей компетенции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела по культуре, музея) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением мэра городского округа Жигулевск.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, а также должностного лица, муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа администрации, а также должностного лица или муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. 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.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, 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.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

5.2.4.2. 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;

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

5.2.4.4. 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.

5.2.5. 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.

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

5.2.6.1. 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.2.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2.1. настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту отдела по культуре департамента социального развития администрации городского округа Жигулевск по предоставлению муниципальной услуги «Организация посещений выставок и экспозиций физическими и юридическими лицами»


Блок - схема 

посещения выставок и экспозиций музея и проведения экскурсий
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Обращение посетителя 


в МБУК ИКМ «Самарская Лука»





Приобретение посетителем входного билета государственного образца и предъявление его сотруднику музея





Предъявление


посетителем документов


на льготу (на бесплатное посещение) сотруднику музея








Предоставление посетителю муниципальной услуги по организации посещения выставок и экспозиций музея  на платной и бесплатной основе; осмотр посетителем выставочно-экспозиционных залов,  музейных предметов, экспонатов, музейных выставок, экспозиций и др., проведение  для посетителя экскурсий.











