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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15.03.2016    № 0374
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций»

	


В  соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 


Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:


1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».
 2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Привопья» и разместить  его на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (yarcevo.admin-smolensk.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области А.В.Курзову.

Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области                                        В.С. Макаров
                   УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального образования

 «Ярцевский район» 

Смоленской области

                                                 15.032016№0374
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций»
I. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  муниципального казенного учреждения культуры «Ярцевский историко-краеведческий музей», порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, муниципальными учреждениями, иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги является население без ограничения возраста, проживающее на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в муниципальном казенном учреждении культуры «Ярцевский историко-краеведческий музей» (далее - Учреждение): 215800, Смоленская область, г. Ярцево, ул.Горького д.21 -а, контактный телефон: 8(48143) 2-92-02;

Сведения о графике (режиме работы) Музея:

	Воскресенье
	Выходной 

	Понедельник:
	Выходной 

	Вторник:
	09-00 – 18-00

	Среда:
	09-00 – 18-00

	Четверг:
	09-00 – 18-00

	Пятница:
	09-00 – 18-00

	Суббота
	09-00 – 18-00

	Перерыв:
	13-00 – 14-00


Адрес сайта -  http://yarcevo.museum67.ru

электронная почта – museum.yar@mail.ru
 Информация о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в Учреждение;

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации (СМИ);

- размещение в сети Интернет;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационном стенде в Учреждении;

- иными способами, позволяющими осуществлять информацию.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы МКУК «Ярцевский историко-краеведческий музей» размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Учреждения; 

2) на Интернет-сайте в  информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8(4812)2-92-02;

- по электронной почте museum.yar@mail.ru;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц МКУК «ЯИКМ», Комитета по культуре с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо МКУК «ЯИКМ», Комитета по культуре представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- должностные лица при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1.Муниципальную услугу осуществляет муниципальное казенное учреждение культуры «Ярцевский историко-краеведческий музей». 

Комитет по культуре обеспечивает организационно-методическое руководство деятельности МКУК «ЯИКМ» по предоставлению муниципальной услуги.

2.2.2.  Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций предусматривает:

1) экспонирование и выставочную работу;

2) деятельность по популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории города и района. 

Услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

1)     индивидуальные и экскурсионные посещения;

2)     лекции;

3)   массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, праздничные мероприятия и так далее);

4)     информационно-справочная деятельность (научно-исследовательская работа, научно-методическая работа и так далее);

5)     иные формы обслуживания, связанные с сохранением духовной и материальной культуры.

2.3.2.    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

- расширение контингента посетителей музея, совершенствование методов работы с различными социально-возрастными и образовательными группами;

2.4    Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1 При личном обращении или использовании средств телефонной связи регистрация записи для организации музейного обслуживания происходит непосредственно в момент обращения получателя муниципальной услуги в Музей. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.4.2   Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес Заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней с момента регистрации письменного или электронного обращения.

2.4.3 В случае, если запрос требует подготовки, сотрудник может предложить получателю услуги обратиться в другое удобное для него время.

2.4.4 Допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5-ти рабочих дней.

2.5   Правовые основания предоставления муниципальной услуги

 
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1; 

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

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

          -   Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 года N 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»; 
          - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.11.2008 № 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года;

  - Указ Президента Российской Федерации от   01.06.2012 № 761 «О Национальной стратегии действий в интересах детей на 2012 - 2017 годы»  

  - Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 17.12.2008 № 267 «Об утверждении Концепции сохранения и развития нематериального культурного наследия народов Российской Федерации на 2009 - 2015 годы»;
- Федеральный закон от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях Российской Федерации»; 
  - Закон  Смоленской области от 28.12.2004 № 117- з «О культуре»; 

  - Устав муниципального  образования  «Ярцевский район» Смоленской области (новая редакция); 
  - Устав муниципального казенного учреждения культуры «Ярцевский историко-краеведческий музей».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги первой группы является заявление получателя муниципальной услуги, поданное в МКУК «ЯИКМ».
Для физических лиц основанием для получения муниципальной услуги является приобретение входного билета.

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

2.7.1.  В обращении не указаны фамилия и имя гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2.7.2. Текст письменного обращения не поддается прочтению или смысл не ясен;

2.7.3. В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Отсутствие в плане работы учреждения указанных заявителем экскурсий;

2.8.2.Указанные заявителем дата и время проведения экскурсии совпадают с ранее принятой заявкой;

2.8.3.Отсутствие запрашиваемого материала или информации в фонде музея;

2.8.4.Технические неполадки информационных сетей.

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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами

	№ п/п
	Наименование услуги
	Стоимость услуги

	1.
	Экскурсия по музею:

-взрослый билет

-детский билет

	 

40 руб./чел.

20 руб./чел.

	2.
	Тематические программы и выставки:

-взрослый билет

-детский билет

-билет для людей пенсионного возраста

	 

60 руб./чел.

40  руб./чел.

40  руб./чел.

	3.
	Фотосъемка
	40 руб./чел.

	4.
	Видеосъемка
	160 руб.

	5.
	Ксерокопирование музейных документов

	50 руб./документ

	6.
	Консультация специалиста

	100 руб. /час

	7.
	Рекламные услуги
	Цена договорная


1. Право бесплатного экскурсионного обслуживания музея один раз в месяц (группа не менее 10 человек по предварительному письму) имеют:

- дети из многодетных семей, дети-сироты, дети-инвалиды;

- Ветераны Великой Отечественной войны и боевых действий;

- музейные работники;

- инвалиды I и II группы;

- солдаты и матросы срочной службы.

2. Сопровождающие детей школьного возраста обслуживаются бесплатно в количестве 2 (двух) человек.

3. Сопровождающие детей детского сада обслуживаются бесплатно в количестве 3 (трех) человек.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 
2.12.1.  Услуга предоставляется в специально выделенном помещении (экспозиционные залы).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2. В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов музея.

2.12.3. Рабочее место специалистов музея оснащается настенными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалисты музея обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.4. Должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

-
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
-
содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

-
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

-
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

-
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

-
обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

-
оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1 Доступность муниципальной услуги обеспечивается:

- возможностью получения информации о порядке ее предоставления в сети Интернет, копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги,

- расположенностью Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- наличием полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в помещении Учреждения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- наличием необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

 
2.13.2. Показателями качества предоставляемой муниципальной услуги является:              

-  отсутствие жалоб от Заявителей, а также отсутствие исков по обжалованию действий (решений) специалистов Учреждения, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим Регламентом;
- получение Заявителем своевременного соответствующего результата, указанного в п.2.3 Регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём заявителя муниципальной услуги;
2) проведение экскурсий, лекций;
3) предоставление информации из музейных фондов.
Блок-схема   последовательности   административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложение №1 к настоящему Регламенту.
          3.2. Приём и регистрация заявителя муниципальной услуги.
          3.2.1. Основанием для начала      приёма и регистрации заявителя является его устное обращение в Учреждение.
          3.2.2. Работник    Учреждения,    ответственный    за выполнение приёма и регистрации заявителя – организатор экскурсий.
          3.2.3. Содержание административного действия:
1) ознакомление заявителя с тарифами на платные услуги;
2) предоставление документов, дающих право на  предоставления льготной или бесплатной муниципальной услуги;
3) оплата муниципальной услуги:   приобретение входного   билета с указанием цены или заключение договора на экскурсионное (лекционное)    обслуживание по безналичному расчету.
          3.2.4. Максимальный     срок выполнения    действия   составляет не более 5 минут.
          3.2.5. При установлении фактов     отсутствия    необходимых  документов организатор    экскурсий    или    методист    уведомляет    заявителя   о наличии препятствий  для  предоставления  льготной  или  бесплатной    муниципальной услуги.
          3.2.6. При    несогласии    предоставить   все  необходимые документы для предоставления  льготной  или  бесплатной муниципальной услуги организатор экскурсий отказывает заявителю в предоставлении услуги.
          3.2.7. Заявитель     имеет    право    оформить    заявку на   предоставление муниципальной услуги по телефону или в электронном виде.
          3.2.8. Результатом     административного     действия  является       выдача заявителю    документа    (входной    билет,   договор,    экскурсионная путевка), подтверждающего право на предоставление муниципальной услуги.
          3.3. Основанием       для начала     проведения  экскурсий, лекций является приобретение      входного     билета     или  заключение договора на проведение экскурсии, лекции.
          3.3.1. Работник   Музея,     ответственный      за    проведение     экскурсий, лекций, - экскурсовод или методист.
          3.3.2. Содержание      административного действия: экскурсовод проводит обзорные   и  тематические   экскурсии   (для   групп  численностью не более 20 человек),    лекции    (для    групп    численностью   от 20 человек).      Заявитель имеет  возможность  самостоятельного  просмотра   экспозиций  и  выставок,  а также в   сопровождении   экскурсовода.   Максимальный     срок     выполнения действия составляет академический час.
          3.3.3. Время    ожидания  начала   экскурсии   Заявителем  муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
          3.3.4. При  нарушении   Правил   пользования  музеем во время экскурсии экскурсовод или методист имеет право отказать получателю в получении услуги.
          3.3.5.  Результатом  административного   действия    является   проведение экскурсии,   лекции,   тематической   экскурсии,  образовательной    программы.

3.3. Прием и регистрация документов

            3.3.1.Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя с заявлением.

  3.3.2. Юридическими фактами, выступающими основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются письменная, в том числе в электронной форме или устная заявка на запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

3.4. Результат представления муниципальной услуги

Результатом представления муниципальной услуги является выполнение запроса:

- проведение экскурсии, лекции, тематической экскурсии, образовательной программы


4. Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1. 1.   Директор Музея несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2.    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется директором Музея.

4.1.3.    Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляет председатель Комитата по культуре Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета по культуре или уполномоченных органов) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденных Комитетом по культуре или другим уполномоченным органом.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах учреждения; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, Комитет по культуре, Учреждение (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
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