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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 07.07.2016 № 316-п
Об административных регламентах предоставления 

муниципальных услуг

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», частью 14 статьи 29 Устава  Гаврилово-Посадского муниципального района Администрация Гаврилово-Посадского муниципального района                  п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной  услуги  «Библиотечно-информационное обслуживание населения» согласно приложению 1.


2.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» согласно приложению 2.


3.Утвердить административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Организация и обучение досуговым навыкам по возрождению и развитию местного традиционного народного художественного творчества» согласно приложению 3.

4.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация музейно-выставочной деятельности» согласно приложению 4.

5.Признать утратившим силу постановление администрации Гаврилово-Посадского городского поселения от  07.11.2013 №173-п «Об утверждении административного регламента муниципального казённого учреждения «Гаврилово-Посадский  краеведческий музей» по предоставлению муниципальной услуги «Организация музейно-выставочной деятельности».


6.Опубликовать настоящее постановление в сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского муниципального района» и разместить на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района в сети Интернет.

7.Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Гаврилово-Посадского

муниципального района                                                         В.Ю. Лаптев

Приложение 1  к постановлению

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района

от 07.07.2016 № 316-п
Административный   регламент

предоставления  муниципальной  услуги  
«Библиотечно-информационное обслуживание населения»

1.  Общие положения

1.1.  Административный   регламент исполнения муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения  на территории Гаврилово-Посадского муниципального района (далее -  Административный   регламент  и муниципальная услуга соответственно) определяет  сроки и последовательность действий  муниципального учреждения  культуры    «Гаврилово-Посадская городская библиотека», порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного  обслуживания жителей   Гаврилово-Посадского городского поселения.

1.2. В настоящем  административном   регламенте  используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение,

располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования; 

городская    библиотека – структурно-целостное учреждение;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.
1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1 Информацию об оказания Услуги заинтересованные лица могут получить:

-в устной форме;

-посредством телефонной связи;

-в письменном виде;

-в сети Интернет на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района(http://www.gavposad-gb.ru); 

-на информационных стендах, размещаемых в помещениях  библиотеки;

-в средствах массовой информации.

1.3.2. Местонахождение Учреждение:

Почтовый адрес:155000 г. Гаврилов Посад,  ул. III Интернационала, д.18

Режим  работы:

Вторник – воскресенье: 9.00 – 18.00

Обеденный перерыв: 13.00 – 14.00

Понедельник, нерабочие праздничные дни: выходные дни.

Последний четверг каждого месяца – санитарный день.

В летний период времени (с 01 июня по 31 августа)  выходной день переносится с понедельника на воскресенье

Контактный телефон: 8(49355) 2-10-82.

Интернет-адрес: http: //www.gavposad-gb.ru

Адрес электронной почты: e-mail: mykgb2010@yandex.ru

1.3.3. Сведения о графике (режиме) работы Учреждение  сообщаются по телефону, 

- на информационном стенде в здании библиотеки (155000 г.Гаврилов Посад, ул. III Интернационала, д.18).

1.3.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет www. adm-gavrilovposad.ru).

1.3.5. На информационных стендах и Интернет-сайте района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых получения муниципальной услуги;

- месторасположение органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги
 «Библиотечно-информационное обслуживание населения».
2.1.1. Оказание услуги включает в себя:

2.1.1.1. Получение пользователем:

- бесплатной информации о наличии в библиотечных фондах конкретного документа;

- полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- получение во временное пользование любого документа из библиотечных фондов;

- получение дополнительных видов услуг, в том числе платных, перечень которых определяется «Правилами пользования библиотекой».

2.1.2. Порядок доступа к фонду библиотеки, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой устанавливаются в соответствии с Уставом библиотеки, законодательством об обеспечении сохранности культурного достояния народов Российской Федерации.

2.1.3. Потребителями муниципальной услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения» муниципального учреждения культуры «Гаврилово-Посадская городская библиотека» являются юридические и физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства.

Слепые и слабовидящие имеют право на библиотечное обслуживание и получение документов на специальных носителях информации, имеющихся в Учреждение, по межбиблиотечному абонементу в специальных государственных библиотеках и других общедоступных библиотеках.

Пользователи библиотек, которые  не могут посещать  библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотеки через  внестационарные формы обслуживания.

Герои Российской Федерации, Советского Союза, лица, награждённые орденами Славы трёх степеней, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, боевых действий, инвалиды по заболеваниям имеют право на внеочередное обслуживание.

2.1.4. Конечным результатом предоставления библиотечно-информационного обслуживания являются:

- выдача пользователю запрашиваемых документов (информации о наличии документов) из фонда библиотеки;

- отказ в выдаче пользователю запрашиваемых документов (информации об отсутствии документов) из фонда библиотеки.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения пользователем документа, (информации о наличии документов) из фонда библиотеки или других источников; отказа в выдаче документа (информации об отсутствии документов).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет  Муниципальное учреждение культуры «Гаврилово-Посадская городская библиотека»     (далее Учреждение).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления   муниципальной услуги   является обеспечение свободного доступа населения к информации, реализация права на свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры, а также на культурную, научную и образовательную деятельность.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки:

- на оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится не более 20 минут на одну услугу;

- на обслуживание одного пользователя библиотеки отводится не более 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 -  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Законом  Российской Федерации от  09.10.1992 № 3612-1 Основы законодательства Российской Федерации о культуре («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1, ст. 2);

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 145)

- Законом Ивановской области от 24.10.2005 № 143-ОЗ «О культуре» («Собрание законодательства Ивановской области», 15.11.2005, № 21(279)

- Уставом  Гаврилово-Посадского городского поселения;

- Уставом  Муниципального  учреждения культуры  «Гаврилово-Посадская городская библиотека»;  

- Правилами пользования Учреждения. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившемся заявителем предоставляется  документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Читательский формуляр – документ, заполняемый специалистом МУК  «Гаврилово-Посадская городская библиотека», предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращённых им документах (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-несоответствие заявки уставной деятельности Учреждение;

-нарушение получателем Услуги Правил пользования библиотекой;

-в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

- в случае нанесения материального ущерба библиотеке устанавливается следующий порядок действий:

- при утере или порче документа из фонда Учреждение   пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены- возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости.

-отсутствие документов, требующихся настоящим регламентом;

-отсутствие запрашиваемой информации, либо литературы.

-несвоевременный возврат книг и печатных документов, полученных из фондов библиотеки на определенный срок пользования.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок  ожидания получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1 Приём граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанном в настоящем Административном регламенте.

2.12.2 Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки. 

2.12.3.  В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам и картотекам и другим источникам.

2.12.4 Учреждение, оказывающее Услугу, обязано по желанию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения приема мнений посетителей по улучшению обслуживания.

2.12.5. Учреждение, оказывающее Услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).

2.12.6 Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги оборудуются:

-источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

-системами отопления и вентиляции;

-схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

-противопожарными, охранными и антитеррористическими системами;

-предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

-средствами технического оснащения, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой;

-стульями, столами для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

-информационными стендами;

2.12.7. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором  предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

 6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов;

- строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение пользователя, выражающего желание получить услугу «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения».
         3.1.2. Запись граждан в библиотеку производится при посещении библиотеки.
3.1.3.При записи в библиотеку библиотекарь:
          - знакомит с «Правилами пользования муниципального учреждения культуры  «Гаврилово-Посадская городская библиотека»;   

- по данным паспорта, поручительства  законных представителей несовершеннолетних  заполняет читательский формуляр: Ф.И.О., род занятий, место учебы (для студентов и учащихся 8 - 11 классов), данные паспорта (в том числе регистрацию места жительства и адрес проживания).
3.2.  Исполнение Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1 Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей.

3.2.2. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  - в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.2.3. Пользователь в устной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.

3.2.4. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;   
                        

    Обслуживание на абонементе.

Гражданин, имеющий постоянную регистрацию на территории Гаврилово-Посадского городского поселения, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться Услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п.2.6. настоящего Регламента. Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

Получатель Услуги устно  делает запрос библиотекарю

Срок предоставления Услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от получателя Услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Ожидание получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут

На абонементе получатель Услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.

Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней. По истечении 30 дней  получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов,  ставит подпись и число.

Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года.

    Обслуживание в читальном зале.

Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.6. настоящего Регламента, даже при разовом обращении.

На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет.

Получатель Услуги устно делает запрос библиотекарю

Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования читального зала под роспись.

В читальном зале получатель Услуги может заказать документы. За каждый выданный экземпляр получатель Услуги расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня.

Получатель Услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.

Из читального зала документы на дом не выдаются.

Время обслуживания получателя Услуги в читальном зале составляет 30 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления и формы текущего контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является директор Учреждение.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ивановской области и органов местного самоуправления.

4.2. Ответственность специалистов и должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.2.1. Персональная ответственность специалистов Учреждение  по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Учреждение, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказа 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 Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в Учреждение, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена в Учреждение по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

Руководитель учреждения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Руководитель Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника Учреждение, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Учреждение, а также может быть сообщено заявителю в устной и/или письменной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Учреждение в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

- местонахождение Учреждение;

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждение, сотрудников Учреждение осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также информация может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц Учреждение, осуществляемые (принятые) на основании настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем:

- в досудебном порядке;

- в судебном порядке.

5.2. Информация о праве заявителей на обжалование в досудебном и судебном порядке решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов и должностных лиц размещается на информационном стенде.

5.3. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, путем устного обращения к начальнику Управления координации комплекса социальных вопросов  администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, либо письменного обращения (далее - жалоба) в адрес Главы района.

5.4. В письменной жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить в подтверждение своих доводов;

- прилагает к письменному обращению документы и материалы либо копии.

5.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требования заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, подписанный Главой района, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу стороны заинтересованного лица.

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятии решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

к Административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги 

	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№________________________

Год_______________________

Фамилия___________________

Имя, отчество_______________

Год рождения_______________

Национальность_____________

Образование________________

Профессия__________________

Учебное заведение (если учится)

____________________________

Паспорт серия______№________

Кем и когда выдан_____________

_____________________________

Состоит читателем библиотеки с

____________________________

Правила библиотеки обязуюсь

выполнять___________________

                        подпись читателя

 


	Дата выдачи
	Инв.

Номер
	Отдел
	Автор и заглавие книги
	Подпись читателя о получении
	Подпись библиотекаря о возврате

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


ПОРУЧИТЕЛЬСТВО
Я,_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                                                         паспорт__________________________________________________________
__________________________________________________________________              

проживающий(ая) по адресу:___________________________________________________________
_________________________________________________________________
работающий(ая) ___________________________________________________
__________________________________________________________

прошу разрешить быть пользователем детской библиотеки моего (ю)
сына (дочь)
. Обязуемся выполнять все правила библиотеки.
                                                                           Дата
          подпись
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
При утере, или порче книг из фонда библиотеки обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными. Бережно относиться к книгам:

не делать в них никаких заметок, пометок, не вырывать и не загибать страниц, 
не выносить из помещения библиотеки книги, не записанные в читательском формуляре, возвращать книги в установленный срок. 
ее нарушать расстановку книжного фонда, не вынимать карточки из каталогов и картотек.

Бережно относиться к имуществу библиотеки. Соблюдать правила поведения в общественных местах.
Приложение 2 

к Административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги 

«Библиотечно-информационное обслуживание населения»
БЛОК – СХЕМА

	Запрос пользователя муниципальной услуги


	Обслуживание в читальном зале



	Обслуживание на абонементе  


 
	Предоставление документов удостоверяющих личность


	Оформление читательского формуляра


	Ознакомление пользователя с Правилами пользования библиотекой под роспись


	     Анализ  запроса пользователя


	Запись документа в читательский формуляр


	Предоставление документа пользователю



	Продление срока пользования  документом


	Вычеркивание документа из читательского формуляра






	Выбор необходимого издания в фонде библиотеки


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причинам:

- нарушение Правил пользования библиотекой;

- отсутствие запрашиваемой литературы;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки




	Возврат документа согласно срокам



Приложение  2 к постановлению

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района

от____________№_________

Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги 
«Дополнительное образование детей»

1. Общие положения
1.1.  Настоящий административный регламент (далее по тексту – регламент) предоставления  муниципальной услуги по организации дополнительного образования детей (далее по тексту — муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги в муниципальном казенном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа г.Гаврилов Посад».
1.2. Применяемые понятия и определения:

Муниципальная услуга – деятельность по реализации полномочий органа местного самоуправления (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

заявители – физические лица (их законные представители), обратившиеся в учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

получатели муниципальной услуги – граждане, проживающие на территории Гаврилово-Посадского муниципального района в возрасте от 6 до 18 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. Заявления о предоставлении муниципальной услуги  подают родители (законные представители) несовершеннолетних.
1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-на информационных стендах в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, 

-посредством телефонной связи,

-размещения на интернет-сайте образовательной организации

-в средствах массовой информации

-проведения консультаций сотрудниками учреждения

-иным, не запрещенным законом способом.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, содержится следующая информация:

-копия лицензии на право ведения образовательной деятельности; 

-адрес Учреждения, контактные телефоны;

-копия свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц;

-график работы Учреждения, фамилии, имена, отчества административного персонала; 

-выписка из Устава учреждения дополнительного образования детей о правах и обязанностях обучающихся;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Также заинтересованные лица могут получить устную консультацию по интересующим вопросам относительно деятельности Учреждения у сотрудников (директор, преподаватель) лично либо по телефону. Все консультации являются бесплатными.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Дополнительное образование детей».
2.2.Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа г.Гаврилов Посад».

Место нахождения Учреждения: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул. Советская, 16.

Телефон Учреждения: 8 (49355) 2-17-55

График работы Учреждения:
понедельник -суббота
09.00–18.00  

Место нахождения структурных подразделений: 

155020, Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, п.Петровский, ул. Советская, 20; 

155023. Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, с. Липовая Роща ул.Садовая. д.10-а

Адрес электронной почты учреждения: mkoudod.dmsch@yandex.ru  
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прохождение Получателем полного курса обучения согласно выбранной образовательной программе дополнительного образования и выдача ему «свидетельства» установленного образца  об окончании Учреждения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Содержание образовательного процесса в Учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей и федеральным государственным требованиям

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с образовательными программами, лицензией Учреждения, учебным планом и Уставом Учреждения и составляют от 4 года до 9 лет в зависимости от сроков реализации программы. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между Учреждением и заявителем (его законным представителем). Набор учащихся в Учреждение осуществляется с 15 мая по 29 августа.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется  в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-    «Конвенция о правах ребенка» одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989

-      Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

-      Федеральный закон от 21.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-      Федеральный Закон от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

-   Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

-      Приказ Министерства образования и науки РФ  от 29.08.2013     №  1008 «Об утверждении порядка и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Устав МКОУ ДОД «Детская музыкальная школа г.Гаврилов Посад».
Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются лицензия на право осуществления образовательной деятельности и договор, заключенный между Учреждением и заявителем (его законным представителем). 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Для получения муниципальной услуги заявитель (законный представитель) предоставляет в Учреждение следующие документы:

-заявление установленного образца (согласно приложению 1 к настоящему регламенту);

-копию свидетельства о рождении заявителя;

-медицинскую справку справка  о  состоянии  здоровья  ребенка  с  заключением  о возможности заниматься в группах по избранному профиля; 

Родители (законные представители) ребенка личной подписью фиксируют согласие на обработку Учреждением персональных данных, указанных в заявлении. 

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов является предоставление их неуполномоченным лицом.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

-возраст поступающего не соответствует возрасту, предусмотренному Уставом Учреждения; 

-отсутствуют свободные места в учреждении;

-отсутствуют обязательные к представлению документы или их копии, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента.     
-указание заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах; 

-неудовлетворительный    результат   при      прохождении     вступительных  испытаний;                                                                     

- подача заявления не в установленные сроки;

При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по инициативе заявителя (его законного представителя), в случаях: 

-наличия заявления заявителя (законного представителя) о прекращении получения им муниципальной услуги;

-предоставления заявителем документов (медицинская справка о состоянии здоровья, смена места жительства и т.п.), являющихся основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги,

по инициативе Учреждения в случаях:

-грубого и неоднократного нарушения Устава Учреждения;

-грубого и неоднократного нарушения Правил поведения учащихся Учреждения;

-если получатель муниципальной услуги систематически не выполняет учебные планы и пропускает занятия по неуважительной причине. Неуважительной считается причина, не подтвержденная документом: медицинской справкой, запиской родителей (законных представителей);

-наличия у получателя муниципальной услуги более чем по двум предметам неудовлетворительных четвертных или итоговых оценок;

-нанесения порчи имуществу и оборудованию Учреждения;

Учреждение незамедлительно должно проинформировать родителей (законных представителей) в случае выявления вышеуказанных причин, которые могут привести к прекращению предоставления муниципальной услуги по инициативе Учреждения.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок  ожидания получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1.Учреждение должно быть размещено в специально предназначенном здании и помещении, доступном для населения, обеспеченном всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, средствами связи. 

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей. 

Площадь, занимаемая Учреждением должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг  в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

Помещения Учреждения должны быть оснащены специальным оборудованием, столами, стульями, музыкальными инструментами, аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, техническим условиям, другим нормативным документам и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг и безопасность пребывания обучающихся и персонала.  
2.12.2.Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором  предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

 6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Требования к режиму работы
Режим работы Учреждения определяется локальными актами Учреждения. 

Начало занятий в учреждении с 9-00 ч. окончание 18-00 ч.

Продолжительность урока (занятия) по дополнительным общеобразовательным программам не более 45 минут, в соответствии с учебным планом и Уставом Учреждения. 

Учебный год в Учреждении начинается 01 сентября,    а если этот день приходится   на  выходной день,   то в этом случае учебный  год начинается в первый,    следующий   за    ним   рабочий  день,   и заканчивается   31  мая   в соответствии с Уставом Учреждения, учебным планом и календарным учебным графиком.                                                                                                                                

Последовательность и количество уроков (занятий) определяется расписанием, утвержденным директором Учреждения.

Занятия в Учреждении могут проводиться в любой день недели, включая субботу.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов;

- строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

а) прием и регистрация заявления от заявителя (законного представителя) в Учреждение с прилагаемым комплектом документов;

б) прохождение получателем вступительных испытаний;

в) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги с заявителем (законным представителем), последующее зачисления получателя муниципальной услуги приказом Учреждения;

г) предоставление муниципальной услуги.

3.2  Прием и регистрация заявления.

Для получения муниципальной услуги родителям (законным представителям) необходимо написать заявление о приеме ребенка в Учреждение и предоставить документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента. Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за приём документов проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обращая внимание на следующие критерии:

- текст документа должен быть написан разборчиво;                                      

- фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;   

         - документ не исполнен карандашом.                                                    

-  при отсутствии  у  заявителя  заполненного  заявления  или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление.                   

Должностное лицо, принявшее заявление и пакет документов обязано зарегистрировать его в журнале регистрации входящей корреспонденции. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги с ним согласуется дата и время проведения проверки способностей его ребёнка в области избранного вида искусства, в соответствии с режимом работы учреждения. 

3.3 Прохождение получателем вступительных испытаний

- Основанием для начала вступительного испытания для ребенка является присутствие ребенка с родителями (законными представителями) в обозначенное время для проведения вступительных испытаний  в учреждении.

Поступающие в Учреждение на обучение по предпрофессиональным  образовательным программам проходят отбор, проводимого с целью выявления их творческих способностей и (или) физических данных, необходимых для освоения соответствующих образовательных программ в области искусств, поступающие на обучение по общеразвивающим программам проходят собеседование, которое ставит своей целью выявить наличие мотивации для дальнейшего обучения.

Организацию отбора детей по зачислению на обучение по предпрофессиональным образовательным программам осуществляет Комиссия по отбору. Собеседование проводит приемная комиссия Учреждения, которая формируется из числа преподавателей. Приемная комиссия работает с 25 мая по 29 августа.

На вступительном испытании по видам  искусств проверяются:

- Музыкальное отделение: ритм, слух, память;

- Художественное отделение: просмотр художественных работ;

После прохождения вступительных испытаний председатель приёмной комиссии Учреждения составляет список детей, прошедших вступительное испытание по видам искусств, с указанием результатов. Издает приказ о зачислении в число обучающихся учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

Дата  издания приказа о приеме ребенка в школу – до 10 сентября.

Учащиеся, поступающие в порядке перевода из других музыкальных школ или школ искусств, зачисляются при наличии переводной справки и свободных мест в тот же класс, в котором они числились до перевода.

Приказ о зачислении размещается на информационном стенде.          3.4.Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Основанием  для  предоставления муниципальной услуги  является  договор на  предоставление  услуги  между заявителем и учреждением, включающий  в себя взаимные права, обязанности  и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения. Договор составляется в 2-х экземплярах,   при  этом один экземпляр договора  выдается  заявителю, второй остается в Учреждении.  При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с Уставом учреждения, лицензией на образовательную деятельность и другими  документами, регламентирующими  образовательную деятельность Учреждения.

Срок     непосредственного    предоставления   муниципальной  услуги     определяется образовательными   программами,   реализуемыми   в   Учреждении. Услуга    предоставляется     с    момента зачисления в Учреждение на период действия договора между заявителем и Учреждением. 

Результатом   предоставления   муниципальной    услуги    является    выдача обучающимся    свидетельства   об   окончании  Учреждения    установленного образца.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления и формы текущего контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является директор Учреждения.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ивановской области и органов местного самоуправления.

4.2. Ответственность специалистов и должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.2.1. Персональная ответственность специалистов Учреждение  по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Учреждение, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказа 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 Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в Учреждение, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена в Учреждение по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

Руководитель учреждения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Руководитель Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника Учреждение, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Учреждение, а также может быть сообщено заявителю в устной и/или письменной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Учреждение в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

- местонахождение Учреждение;

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждение, сотрудников Учреждение осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также информация может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц Учреждение, осуществляемые (принятые) на основании настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем:

- в досудебном порядке;

- в судебном порядке.

5.2. Информация о праве заявителей на обжалование в досудебном и судебном порядке решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов и должностных лиц размещается на информационном стенде.

5.3. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, путем устного обращения к начальнику Управления координации комплекса социальных вопросов  администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, либо письменного обращения (далее - жалоба) в адрес Главы района.

5.4. В письменной жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить в подтверждение своих доводов;

- прилагает к письменному обращению документы и материалы либо копии.

5.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требования заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, подписанный Главой района, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу стороны заинтересованного лица.

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятии решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего (мою) ______________________________
                                                     (сына, дочь,  фамилия имя)

в число учащихся МКОУ ДОД «ДМШ  г.Гаврилов Посад»  для обучения по классу ______________________________________________
                                   (указать специальность)

 Обязуюсь выполнять все требования школы, следить за аккуратным посещением занятий и успеваемостью. 

Инструмент для домашних занятий ___________________________
                                                                   ( есть, нет)                                                                                                          

Сведения об учащемся

Фамилия, имя, отчество _____________________________________
Число, месяц, год рождения ______________________ Полных лет ________________________________________________________________
Учится в общеобразовательной школе №__________________(гимназии, лицее), классе _____, смена _____

Посещает детский сад №___________________________________
Обучался ли ранее музыке ___________________________________
                            (да/нет, если да то где, когда и сколько по времени)

________________________________________________________________

Сведения о родителях

ФИО Отца _________________________________________________
Место работы _______________________________________ Должность ___________________________________________________

ФИО Матери  _____________________________________________
Место работы ______________________________________ Должность ___________________________________________________

Домашний адрес и телефон ________________________________________________________________________________________________________________________________

                        (дата)                                      (подпись) (расшифровка)                                                                                                                        

С Уставом и другими нормативно-организационными документами, регламентирующими образовательную деятельность учреждения, ознакомлен(а)____.

Даю согласие на обработку моих персональных данных и данных моего ребенка для оформления его в МОУ _______________

_____________________ _______________ ______________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   
Блок-схема












Приложение 3 к постановлению

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района

от ________________ №_____

Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги

«Организация и обучение досуговым навыкам по возрождению и развитию местного традиционного народного художественного творчества»

I.
Общие положения

1.1.  Настоящий административный регламент (далее по тексту -регламент) предоставления  муниципальной услуги  по организации и обучению досуговым навыкам по возрождению и развитию местного традиционного народного художественного творчества  (далее по тексту - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, предоставляемых  в муниципальном бюджетном учреждении  «Центр русского народного творчества Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области». 

1.2. Применяемые понятия и определения:

Муниципальная услуга – деятельность по реализации полномочий органа местного самоуправления (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

заявители – физические лица (их законные представители), обратившиеся в учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

получатели муниципальной услуги – граждане в возрасте от 7 до 18 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от 7 лет до 18 лет.  Заявления о предоставлении муниципальной услуги  подают родители (законные представители) несовершеннолетних.
1.4.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

    Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется:

-на информационных стендах в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, 
-посредством телефонной связи,

-размещения на интернет-сайте образовательной организации

-в средствах массовой информации

-проведения консультаций сотрудниками учреждения

-иным, не запрещенным законом способом.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, содержится следующая информация:

-адрес Учреждения, контактные телефоны;

-копия свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц;

-график работы Учреждения, фамилии, имена, отчества административного персонала; 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Также заинтересованные лица могут получить устную консультацию по интересующим вопросам относительно деятельности Учреждения у сотрудников (директор, методист, руководитель студии) лично, либо по телефону. Все консультации являются бесплатными.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Организация и обучение досуговым навыкам по возрождению и развитию местного традиционного народного художественного творчества».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет муниципальное  бюджетное учреждение «Центр русского народного творчества Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области».

Место нахождения Учреждения: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул. Советская, 16.

Телефон Учреждения: 8 (49355) 2-06-20

График работы Учреждения:
вторник -суббота
08.00–17.00  

Адрес электронной почты учреждения: GPosad-CRNT@yandex.ru  

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прохождение Получателем полного курса обучения согласно выбранной  студии самодеятельного народного творчества и выдача ему «свидетельства» установленного образца  об окончании Учреждения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Содержание обучающего процесса в Учреждении определяется учебными планами студий Учреждения и обучающими программами. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с обучающими программами, учебным планом и Уставом Учреждения и составляет 3 года. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между Учреждением и заявителем (его законным представителем). Набор обучающихся в Учреждение осуществляется с 20 мая по 14 сентября.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  «Конвенция о правах ребенка» одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
-      Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

-      Федеральным Законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

-   Федеральным законом от 09.10.1992  №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-      Устав МБУ «Центр русского народного творчества».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
Для получения муниципальной услуги заявитель (законный представитель) предоставляет в Учреждение следующие документы:

-заявление установленного образца (приложение 1);

-копию свидетельства о рождении заявителя;

-медицинскую справку справка  о  состоянии  здоровья  ребенка  с  заключением  о возможности заниматься в группах по избранному профилю; 

Родители (законные представители) ребенка личной подписью фиксируют согласие на обработку Учреждением персональных данных в  установленном заявлении-согласии. 

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

-
возраст поступающего не соответствует возрасту, предусмотренному Уставом Учреждения; 

-
отсутствуют свободные места в учреждении;

-
отсутствуют обязательные к представлению документы или их копии, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента;      

-
 указание заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах; 

При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по инициативе заявителя (его законного представителя), в случаях: 

-
наличия заявления заявителя (законного представителя) о прекращении получения им муниципальной услуги;

-
предоставления заявителем документов (медицинская справка о состоянии здоровья, смена места жительства и т.п.), являющихся основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги,

Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по инициативе Учреждения в случаях:

-грубого и неоднократного нарушения Устава Учреждения;

-грубого и неоднократного нарушения Правил внутреннего распорядка для обучающихся и их родителей (законных представителей) в Учреждении;

-если получатель муниципальной услуги систематически не выполняет учебные планы и пропускает занятия по неуважительной причине. Неуважительной считается причина, не подтвержденная документом: медицинской справкой, запиской родителей (законных представителей);

-нанесения порчи имуществу и оборудованию Учреждения;

Учреждение незамедлительно должно проинформировать родителей (законных представителей) в случае выявления вышеуказанных причин, которые могут привести к прекращению предоставления муниципальной услуги по инициативе Учреждения.
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок  ожидания получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Учреждение должно быть размещено в специально предназначенном здании и помещении, доступном для населения, обеспеченном всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, средствами связи. 

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием Учреждения. 

Площадь, занимаемая Учреждением должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг  в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

Помещения Учреждения должны быть оснащены специальным оборудованием, столами, стульями, музыкальными инструментами, аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, техническим условиям, другим нормативным документам и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг и безопасность пребывания обучающихся и персонала.  
Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором  предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

 6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Требования к режиму работы

Режим работы Учреждения определяется локальными актами Учреждения. 

Начало работы учреждения с 8-00 ч. окончание 17-00 ч., перерыв на обед с 12.00  до 13.00 ч.

Продолжительность занятия по дополнительным общеобразовательным программам не более 45 минут, в соответствии с учебным планом и Уставом Учреждения. 

 Учебный год в Учреждении начинается 15 сентября,    а если этот день приходится   на  выходной день,   то в этом случае учебный  год начинается в первый,    следующий   за    ним   рабочий  день,   и заканчивается   20  мая   в соответствии с Уставом Учреждения, учебными планами и календарным учебным графиком.                                                                

Последовательность и количество уроков (занятий) определяется расписанием, утвержденным директором Учреждения.

Занятия в Учреждении могут проводиться в любой рабочий день недели, со вторника по субботу.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение Учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

 а) прием и регистрация заявления от заявителя (законного представителя) в Учреждение с прилагаемым комплектом документов;

б)   зачисление;

в) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги с заявителем (законным представителем), последующее зачисления получателя муниципальной услуги приказом Учреждения;

г)   предоставление муниципальной услуги.

3.2  Прием и регистрация заявления.

Для получения муниципальной услуги, родителям (законным представителям) необходимо написать заявление о приеме ребенка в Учреждение и предоставить документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента. Сотрудник учреждения, ответственный за приём документов проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обращая внимание на следующие критерии:

- текст документа должен быть написан разборчиво; 

 - фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;   

- документ не исполнен карандашом.                                                    

-  при отсутствии  у  заявителя  заполненного  заявления  или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление.                   
Должностное лицо, принявшее заявление и пакет документов обязано зарегистрировать его в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.3 Зачисление. 

После приема заявления и документов ответственный работник  Учреждения составляет список детей, по студиям. Издается приказ о зачислении в число обучающихся учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

Дата  издания приказа о приеме ребенка в Учреждение – до 14 сентября.

Обучающиеся, поступающие в порядке перевода из других клубных формирований, зачисляются при наличии переводной справки и свободных мест в ту же студию, в которой они числились до перевода.

Приказ о зачислении размещается на информационном стенде.          

3.4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Основанием  для  предоставления муниципальной услуги  является  договор на  предоставление  услуги  между заявителем и учреждением, включающий  в себя взаимные права, обязанности  и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения (приложение 2). Договор составляется в 2-х экземплярах,   при  этом один экземпляр договора  выдается  заявителю, второй остается в Учреждении.  При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с Уставом учреждения и другими  документами, регламентирующими деятельность Учреждения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления и формы текущего контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является директор Учреждения.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ивановской области и органов местного самоуправления.

4.2. Ответственность специалистов и должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.2.1. Персональная ответственность специалистов Учреждение  по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Учреждение, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказа 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 Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена в Учреждение по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

Руководитель учреждения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Руководитель Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника Учреждение, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Учреждение, а также может быть сообщено заявителю в устной и/или письменной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Учреждение в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

- местонахождение Учреждение;

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждение, сотрудников Учреждение осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также информация может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц Учреждение, осуществляемые (принятые) на основании настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем:

- в досудебном порядке;

- в судебном порядке.

5.2. Информация о праве заявителей на обжалование в досудебном и судебном порядке решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов и должностных лиц размещается на информационном стенде.

5.3. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, путем устного обращения к начальнику Управления координации комплекса социальных вопросов  администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, либо письменного обращения (далее - жалоба) в адрес Главы района.

5.4. В письменной жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить в подтверждение своих доводов;

- прилагает к письменному обращению документы и материалы либо копии.

5.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требования заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, подписанный Главой района, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу стороны заинтересованного лица.

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятии решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение1 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего (мою) _________________________________
                                                           (сына, дочь,  фамилия имя)

в число обучающихся МБУ «Центр русского народного творчества»  для обучения в студии ____________________________________________
                                   (указать студию)

Обязуюсь выполнять все требования Центра, следить за аккуратным посещением занятий и поведением. 

Сведения об обучающемся

Фамилия, имя, отчество _____________________________________
Число, месяц, год рождения _________________________ Полных лет _____________

Учится в общеобразовательной школе №___________(гимназии, лицее), классе _____, смена _____

Посещает детский сад №___________________________
Обучался ли ранее в Центре русского народного творчества ____________________________________________________________
           (да/нет, если да то в какой, когда и сколько по времени)

_______________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о родителях

ФИО Отца ______________________________________________
Место работы _______________________________________ Должность ______________

ФИО Матери  ______________________________________________
Место работы ______________________________________ Должность ________________

Домашний адрес и телефон ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С Уставом и другими нормативно-организационными документами, регламентирующими  деятельность учреждения, ознакомлен(а)

____________________                        ___________________________          

                        (дата)                                      (подпись) (расшифровка)                                                                                                                        

Приложение 2 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
Договор на оказание муниципальной услуги «Организация и обучение досуговым навыкам по возрождению и развитию местного традиционного народного художественного творчества»
«_____» __________________ 20____г.              г. Гаврилов Посад
Муниципальное бюджетное учреждение «Центр русского народного творчества Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области», именуемый в дальнейшем Исполнитель в лице  директора _______________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и 
гр. _____________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, в соответствии с Гражданским Кодексом РФ, Законом РФ «О защите прав потребителей», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.
Предмет Договора

1.1.
Предметом настоящего договора является оказание обучающих услуг в сфере народного творчества.

1.2.
Исполнитель и Заказчик объединяют свои усилия в области художественно-эстетического воспитания и в обучении. 

Заказчик, действуя от имени и в интересах_____________________________________________________ «____» _________________ 20___ года рождения, именуемого «Воспитанник», поручают, а Исполнитель обязуется обучать Воспитанника по  обучающей программе в студии 

______________________________________________________. 

2.
Обязательства  Исполнителя

Исполнитель  обязуется:

2.1.
Создать все необходимые условия для успешного процесса обучения Воспитанника на условиях свободного выбора Родителями  и Воспитанником профиля народного творчества.

2.2.
Соблюдать в отношении Воспитанника Конвенцию о правах ребёнка, принципы педагогической этики.

2.3.
Во время обучения проявлять уважение к личности обучающегося.

2.4.
Осуществлять обучение по обучающим программам Учреждения  с применением групповой формы обучения.

2.5.
Вести обучение сообразно возможностей, темпам Воспитанника, развивая его творческие способности.

2.6.
Регулярно информировать Заказчика о ходе и результатах обучения Воспитанника, а также о его здоровье (физическом, психическом) и поведении.

2.7.
На время обучающих занятий, при условии нахождения Воспитанника в Центре русского народного творчества, отвечать за сохранение его здоровья и жизненной безопасности.

2.8.
Сохранять место за обучающимся в случае его болезни, лечения, карантина, отпуска родителей и других случаях пропуска занятий по уважительным  причинам.

2.9.
По окончании срока обучения, в случае успешного освоения Воспитанником обучающих нормативов по профилю (ям) народного творчества, выдать Свидетельство об окончании полного курса.

3.
Обязанности Заказчика.

Родители (законные представители) обязуются:

3.1.
Представить для зачисления Воспитанника необходимые документы. 

3.2.
Обеспечить  выполнение требований, предъявляемых к Воспитанникам и их родителям Исполнителем размещенных на информационных стендах в центральном фойе учреждения.

3.3.
Обеспечить своевременную явку Воспитанника, не ранее чем за 10 минут до начала занятия и обеспечить его уход из здания Исполнителя после окончания занятия.

3.4.
Посещать все собрания, заседания и др. мероприятия, проводимые для родителей работниками и руководством Центра.

3.5.
В случае болезни или пропуска занятий Воспитанником извещать руководителя студии о причинах его отсутствия на занятиях.

3.6.
В случае прекращения занятий Воспитанником в Центре известить руководителя студии о причинах ухода ребёнка.

3.7.
В случае порчи Воспитанником имущества возместить причиненный ущерб.

3.8.
Контролировать обучение Воспитанника и выполнение им обучающей программы.

3.9.
Предоставлять руководителю студии  информацию (устную, письменную) с целью определения уровня удовлетворенности Воспитанника и Родителей качеством предоставляемых услуг и  наиболее полного учета их запросов и обучающих потребностей. 

4.
Иные условия договора.

4.1.
По окончании занятия Заказчик обеспечивает безопасность ребенка при движении его из обучающего учреждения домой.

5.
Срок действия договора.

5.1.
Договор действует со дня его подписания и до «____» ______________ 20___ г., то есть до завершения Воспитанником полного курса обучения  по программе.

5.2.
До истечения срока Договор может быть расторгнут:

- по желанию Воспитанника и Заказчика (оформленному в письменном виде с обоснованием причин ухода из Центра, повлекших расторжение договора);

- по инициативе Исполнителя:

в случае систематического неисполнения Воспитанником требований, предъявляемых к Воспитанникам, указанных в Уставе и правилах внутреннего распорядка для обучающихся  и их родителей (законных представителей) Центра, 

в случае нарушения родителями обязательств, предусмотренных Договором;

в случае заболевания, препятствующего занятиям в студии Центра.

6.
Порядок разрешения споров.

6.1.
Все споры по Договору разрешаются сторонами путем переговоров с письменным уведомлением о сущности спора и предъявляемых претензиях.

6.2.
В случае, если спор невозможно решить путем переговоров, этот спор может быть перенесен для рассмотрения по существу в Конфликтную комиссию Центра.

6.3.
После прочтения Договора, Заказчик и Исполнитель соглашаются в том, что все условия и обязательства Договора в полном объеме  понятны. Все участники Договора  имели полную возможность до подписания договора обсудить все его условия и обязательства,  и договор подписывается  при свободном волеизъявлении сторон.

7.
Адреса и подписи сторон.

Учреждение:                            Родители (законные представители):
Подпись                                    Подпись
М.П.                                                                                      

Договор подписан при участии руководителя студии:     ____________________________________________                    

Приложение 3 
к административному  регламенту 
предоставления   муниципальной услуги 
Блок-схема














Приложение 4 к постановлению

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района

от ________________ №_____

Административный регламент

предоставления  муниципальной услуги

 «Организация музейно-выставочной деятельности»
1.     Общие положения
 


1.1. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  Муниципальным казённым учреждением «Гаврилово-Посадский  краеведческий музей» муниципальной услуги «Организация музейно-выставочной деятельности» (далее - Услуга),  создания  условий для организации досуга  жителей Гаврилово-Посадского городского поселения, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, находящихся в собственности и расположенных на территории Гаврилово-Посадского муниципального района.


1.2. Получатели услуги: юридические и физические лица.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги
 
«Организация музейно-выставочной деятельности».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казённым учреждением «Гаврилово-Посадский  краеведческий музей» (далее так же – Музей).
Местонахождение Музея: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул.Р. Люксембург, д.5
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Экскурсионное обслуживание. Проведение экскурсий по экспозиционным залам Музея.

2.3.1. Выставочная деятельность.

Проведение и посещение выставок в залах Музея.

Размещение выездных выставок в учреждениях и организациях Гаврилово-Посадского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района и за его пределами.

2.3.3.Лекционная деятельность.

Организация тематических занятий, лекций, бесед и прочих мероприятий для различных категорий населения, в том числе  учащихся общеобразовательных школ Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.3.4.Работа с материалами фондов, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля Музея.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление Услуги осуществляется в течение всего календарного года на основании Устава Музея, плана деятельности Музея.

2.4.2. В зависимости от пожеланий получателя Услуги и режима работы Музея, услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный получателем с администрацией Музея.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

-Законом Российской Федерации от 24.04.1996 «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил  организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-Уставом муниципального казенного учреждения «Гаврилово-Посадский краеведческий музей»;

-иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
В соответствии с законодательными или  иными нормативно-правовыми актами для предоставления Услуги получатель обязан предоставить:

-заявление в устной или письменной форме на проведение экскурсии;

-заявление об оказании методической помощи;

-заявление о предоставлении консультации по вопросам профиля музея;

-заявление о проведении мероприятия в помещении музея;

-документы, подтверждающие основания для получения бесплатной услуги;

-пригласительный билет;

-входной билет.

Заявление должно указывать на вид ожидаемой Услуги.  Форма заявления свободная.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги, является предоставление документов, содержащих нецензурные выражения,  не имеющих указаний на вид  ожидаемой услуги.


2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.Основаниями для отказа в предоставлении Услуги могут быть:

-невыполнение получателем условий предоставления Услуги;

-неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

-нарушение Правил посещения Музея;

-отсутствие ресурсов для осуществления Услуги.

2.8.2. Предоставление Услуги может быть приостановлено Музеем в случае возникновения чрезвычайных ситуаций. 
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.9.1.Согласно действующему законодательству виды услуг и размер платы за них Музей определяет самостоятельно. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, определяется согласно калькуляции и утверждается приказом директора Музея.

2.9.2. В соответствии с действующим законодательством при организации платных мероприятий устанавливаются льготы для следующих категорий посетителей:

-участники и инвалиды Великой Отечественной войны;

-воины-интернационалисты, участники локальных конфликтов;

-солдаты, сержанты и старшины срочной службы Вооруженных Сил РФ;

-дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся в школах-интернатах;

-дети-инвалиды;

дети дошкольного возраста;

-инвалиды труда I и II групп;

-престарелые граждане, находящиеся в домах-интернатах для инвалидов и престарелых;

-сотрудники всех музеев;

-руководители экскурсионных групп.

Бесплатное посещение залов Музея, выставок, экскурсий, лекций и других мероприятий устанавливается для участников и инвалидов Великой Отечественной войны,  воинов-интернационалистов, участников локальных конфликтов, солдат, сержантов и старшин срочной службы Вооруженных Сил РФ, детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей, находящихся в школах-интернатах, детей дошкольного возраста,  инвалидов труда I и II групп,  сотрудников музеев, руководителей экскурсионных групп.

2.9.3.Стоимость Услуг.

- входной билет  взрослый – 30 рублей;

- входной билет для детей – 15 рублей;

- стоимость экскурсии по залам музея – 15 рублей;

- фотографирование в залах музея – 50 рублей.

Право работы в фондах:

-работа с документами (1 единица хранения) – 10 рублей;

-сканирование 1 страницы печатного текста – 21 рубль;                       

-сканирование 1 изображения – 21 рубль;                                                 

-ксерокопия 1страницы печатного текста -  10 рублей;

-ксерокопия 1 изображения – 10 рублей;

-ксерокопия 1 страницы документа основного фонда – 15 рублей.                    

2.9.4.Способы  взимания платы с заявителя при предоставлении Услуги. Получатель Услуги оплачивает выбранную форму Услуги в кассу, согласно прейскуранту и получает на руки входной билет (билеты). Если получатель обладает льготами, предусмотренными пунктом  2.9.1. настоящего Регламента, то при предъявлении документов, подтверждающих льготу, кассир допускает получателя Услуги в помещения Учреждения для осмотра экспозиций без оплаты.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1.В течение часа с момента получения заявки, персонал Музея должен уведомить получателя о дате и времени проведения тематических лекций, занятий или экскурсий.

2.10.2. Время получения информации о процедуре предоставления Услуги при личном обращении получателя Услуги от должностных лиц сотрудников Музея  не должно превышать 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1.Время регистрации запроса  о предоставлении Услуги при личном обращении заявителя   к  сотрудникам Музея  не должно превышать 20 минут.

2.11.2. Письменные обращения получателей Услуги о порядке предоставления Услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются сотрудниками Музея  с учётом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации поступления обращения.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1.Музей  размещен в специально приспособленном помещении, доступном для населения, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.

2.12.2.Услуга оказывается в помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 8 человек, требованиям пожарной безопасности.

2.12.3.Указанные помещения оборудуются: источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; системами отопления и вентиляции; противопожарными системами.

2.12.4.В помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.12.5.Музей  должен быть оснащен специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению Услуги.  

2.12.6. Информационные стенды с образцами заполнения документов и   перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.  

2.12.7. Музей  обеспечивает получателю Услуги место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.  

2.12.8.Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  она предоставляется,  а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором  предоставляется услуга, и к услугам с учетом  ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

 6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показателями реальной доступности муниципальной услуги для граждан и организаций  и качества её предоставления являются:

Обеспечение доступности обращения за предоставлением муниципальной услуги  и их получения  в Музее  всеми категориями граждан, в том числе и лицами с ограниченными возможностями здоровья.

Наличие необходимой информации об Услугах, предоставляемых Музеем, на стенде в Музее, её открытость для получателя.  

Полнота и корректность ответов сотрудников Музея на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам.

Соблюдение сроков ответов на запросы получателя Услуг, оговорённых в Регламенте.

Полнота, научность, доступность экскурсий, лекций, бесед, тематических занятий, прочих мероприятий, проводимых сотрудниками  в Учреждении  и вне его для различных категорий получателей Услуг.  

Предоставление беспрепятственного доступа заявителю к экспозициям и выставочным стендам, к работе с материалами фондов в установленном имеющимся законодательством и настоящим Регламентом порядке, оказание квалифицированной методической помощи, консультаций по вопросам профиля Музея, как  при личном обращении заявителя, так и по телефону.

Предоставление всем категориям граждан возможности  задать вопрос по содержанию Услуги, по профилю Музея и получить исчерпывающий ответ,  воспользоваться Книгой отзывов Музея для того, чтобы высказать своё мнение по качеству оказанной услуги, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника,  внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания.

2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.14.1.Консультация и информация по вопросам предоставления Услуги заявителю, в том числе о стадии её предоставления (с учётом необходимости размещения данной информации на едином портале государственных и муниципальных  услуг), сообщается по номеру телефона для справок, на личном приёме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района,  публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах в Музее.

2.14.2. Сведения о месте нахождения, режиме работы и контактных телефонах Музея, предоставляющего Услугу:

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, адрес эл. почты
	Контактный телефон, факс
	Режим работы

	Муниципальное казенное учреждение «Гаврилово-Посадский краеведческий музей»
	155000,

 Ивановская область,

г. Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.5
	Контактный телефон:

8(49355) 2-18-45


	Вт.,Ср.,Чт.,Пт.,Сб.,Вс.:

09.00-18.00 ч. – работа  музея

10.00-17.00 ч. - приём посетителей

Понедельник – выходной  день
Последняя пятница каждого месяца – санитарный день



2.14.3. При ответах на телефонные и устные обращения граждан сотрудники Музея подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.


При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому должностному лицу, или сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


2.14.4. На информационных стендах в помещении Музея размещается следующая информация:


-перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;


-адрес, номер телефона, факса и график работы Музея;


-текст административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музея»;


-разъяснение требований к заявлению  на предоставление Услуги (заявление    должно указывать на вид ожидаемой Услуги; форма заявления свободная);


-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностного лица предоставления Услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

 


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


3.1.1. Предоставление Услуги «Организация музейно-выставочной деятельности » включает в себя:


-экскурсионное обслуживание, выставочная и лекционная деятельность;


-работа с материалами фондов, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля Учреждения;


-организация выездных тематических занятий, лекций и передвижных выставок для:


-  учащихся образовательных  учреждений;

-  населения других возрастных категорий.

3.1.2.Основанием для предоставления муниципальной услуги при индивидуальном или коллективном посещении Музея является личное обращение получателей Услуги в Музей.


Получатель Услуги, ознакомившись с возможностями доступа к музейному или выставочному фонду на доске объявлений Музея или у кассира, выбирает наиболее удобный для него вид:  индивидуальный осмотр экспозиций, выставок или в сопровождении экскурсовода.


3.1.3.Получатель Услуги оплачивает выбранную форму Услуги в кассу, согласно прейскуранту и получает на руки входной билет (билеты). Если получатель обладает льготами, предусмотренными пунктом 2.9.2. настоящего регламента, то при предъявлении документов, подтверждающих льготу, кассир допускает получателя Услуги в помещения Музея для осмотра экспозиций без оплаты.


Ответственными за предоставление Услуги являются работники Музея  – научные сотрудники,  музейные смотрители и другие работники, утверждённые приказом директора.


Получатель вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать помещения Музея для осмотра экспозиций.


Дети младше 7 лет могут получить Услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.


Персонал Музея обязан по существу отвечать на все вопросы получателей Услуги, либо должны указать на тех сотрудников, которые могут ответить на возникшие вопросы.


3.1.4.Основанием для предоставления Услуги в части организации посещения выставок, лекций, экскурсий является личное обращение получателя Услуги в Музее, либо поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте. В течение часа с момента получения заявки, персонал Музея должен уведомить получателя о дате и времени проведения тематических лекций, занятий или экскурсий.


Ответственным за предоставление муниципальной услуги является дежурный экскурсовод или другой специалист, уполномоченный осуществить Услугу. Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 человек и не более 15 человек. Перед началом экскурсии группа должна ознакомиться с Правилами поведения в Музее, размещенными на информационном стенде.


Экскурсовод должен давать ответы на все дополнительные вопросы получателей Услуги, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции Музея).Получателю предоставляется возможность самостоятельного осмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда получателем был заявлен осмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом.


По завершении экскурсии получатель имеет право оставить отзывы, пожелания, предложения в Книге отзывов. 


3.1.5. Работа с материалами фондов, оказание методической помощи,
консультации по вопросам профиля Музея.


Основанием для предоставления муниципальной услуги по работе с материалами фондов, оказание методической помощи, копированию материалов фонда, консультации по вопросам профиля Музея является поступление в Музей письменного или устного запроса заявителя:


- заявления о разрешении работы с материалами фондов;

- заявления об оказании методической помощи;

- заявление о предоставлении копий материалов фондов;

- заявления о консультации по вопросам профиля Музея.

Руководитель Музея в течение дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполнение специалисту музея соответствующего профиля.


Специалист Музея соответствующего профиля рассматривает запрос заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовятся копии документов, и передает их заявителю.


Максимальный срок исполнения действия - 10 дней.


По результатам работы с материалами фондов, оказания методической помощи, консультаций по вопросам профиля Музея готовится заключение о найденных материалах по запросу заявителя в двух экземплярах, один из которых передается заявителю.  В специальном журнале специалистом Музея  соответствующего профиля производит запись о проведенной работе, её результатах.

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления и формы текущего контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является директор Учреждения.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ивановской области и органов местного самоуправления.

4.2. Ответственность специалистов и должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.2.1. Персональная ответственность специалистов Учреждение  по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Учреждение, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказа 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 Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена в Учреждение по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

Руководитель учреждения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Руководитель Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника Учреждение, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Учреждение, а также может быть сообщено заявителю в устной и/или письменной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Учреждение в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

- местонахождение Учреждение;

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждение, сотрудников Учреждение осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также информация может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц Учреждение, осуществляемые (принятые) на основании настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем:

- в досудебном порядке;

- в судебном порядке.

5.2. Информация о праве заявителей на обжалование в досудебном и судебном порядке решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов и должностных лиц размещается на информационном стенде.

5.3. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, путем устного обращения к начальнику Управления координации комплекса социальных вопросов  администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, либо письменного обращения (далее - жалоба) в адрес Главы района.

5.4. В письменной жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить в подтверждение своих доводов;

- прилагает к письменному обращению документы и материалы либо копии.

5.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требования заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, подписанный Главой района, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу стороны заинтересованного лица.

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятии решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.
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«Организация музейно-выставочной деятельности»










Выбор родителями (законными представителями) учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от заявителей (законных представителей) для приема в учреждение дополнительного образования








Прохождение вступительного испытания.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Заключение договора о предоставлении муниципальной услуги между Учреждением и заявителем (его законными представителями)





Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение и издание соответствующего приказа
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Выдача документа установленного образца, подтверждающего получение муниципальной услуги в полном объеме
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Личное обращение заявителя в музей





Приобретение билетов в кассе музея





Ознакомление с экспозицией музея





Ответы на интересующие заявителя вопросы





Наличие оснований, предусмотренных п.2.8. Административного регламента





Отказ о предоставлении муниципальной услуги








