      












ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  От 


 №   

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
В целях обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальной услуги, необходимых организационных и информационных условий предоставления услуги, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», постановлением администрации Вольского муниципального района от 27.05.2022 № 993 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления    муниципальных    услуг» и на основании ст. ст. 29, 35, 50 Устава Вольского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (Приложение).
2. Признать утратившим силу:

-  постановление администрации Вольского муниципального района  от   19.06.2020 г.   №    1154 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»;

- постановление администрации Вольского муниципального района  от   14.10.2022 г.   №    2020 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», утвержденный  постановлением  администрации Вольского муниципального района от 19.06.2020 г. № 1154».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. 
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Вольского муниципального района по социальным вопросам.
Глава Вольского
муниципального района                                                                    С.Е. Сафонов

СОГЛАСОВАНО:
Р.К. Юдина
Л.В. Бондаренко

О.А. Назарова
Л.В. Меремьянина

О.Н. Сазанова

Разослать:
Управление культуры - 2 экз.

УПО - 1 экз.
Управление информационной политики - на сайт 

МУ «ИЦ «Вольская жизнь» - 1 экз.
Проект внесен:
юрисконсультом МУ «ОМТОУСС» 

исп. А.Ю. Александрова, тел. 7-07-98
Приложение 
                                                                                                к постановлению администрации
Вольского муниципального района

                                                                                                                  от  

 № 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – соответственно административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения.
1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).
От имени заявителя на предоставление муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления услуги (далее - вариант).
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с приложением № 1 настоящего административного регламента признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.

1.3.2. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
2.2. Наименование структурного подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется:

 органом местного самоуправления - администрацией Вольского муниципального района и осуществляется через муниципальное учреждение Вольский краеведческий музей (далее - МУ ВКМ, учреждение).
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить: в МУ ВКМ. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты учреждения представлены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Федеральным  законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) запись на конкретную обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию МУ ВКМ;
2) мотивированный отказ в записи на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию МУ ВКМ.
Формирование реестровой записи по результатам предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации.

При письменном обращении результат предоставляется в форме уведомления, подписанного директором учреждения, о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в зависимости от варианта предоставления муниципальной услуги:

1) для варианта 1 предоставления муниципальной услуги, установленного в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту:

при личном обращении заявителя в МУ ВКМ;

через операторов почтовой связи общего пользования;

посредством электронной почты.
2) для варианта 2 предоставления муниципальной услуги, установленного в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту:
при личном обращении заявителя в МУ ВКМ;

через операторов почтовой связи общего пользования;

посредством электронной почты.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от формы обращения заявителя:

- при личном обращении заявителя в учреждение, муниципальная услуга предоставляется получателю в момент обращения. Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

- при обращении в электронной форме ответ направляется на адрес электронной почты заявителя в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления;

- при обращении заявителя посредством почтовой корреспонденции, ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения.

Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 3 рабочих дней.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, после регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления с указанием оснований.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации Вольского муниципального района (вольск.рф).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для получения варианта 1, варианта 2 муниципальной услуги, заявители самостоятельно предоставляет заявление  в соответствии с образцом  (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
Заявление может быть подано при личном обращении, почтовым отправлением, на адрес электронной почты МУ ВКМ. 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, отсутствуют.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  для варианта 1, варианта 2 являются:
1) заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

2) в заявлении, направленном почтовым отправлением или электронном письмом не указан способ отправки ответа заявителю (почтовый адрес, электронный адрес);

3) в заявлении отсутствуют сведения об экскурсии, на которую заявитель желает записаться;

4) в перечне проводимых музеем экскурсий отсутствует тематика экскурсии, заявленной заявителем;

5) заявленное время проведения экскурсии выходит за рамки рабочего времени учреждения;

6) отсутствие свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день и час экскурсионного посещения учреждения. 
7) невозможность проведения экскурсии в запрашиваемый заявителем период (проведение реставрационных или ремонтных работ и т.д.);

8)  несоответствие запроса содержанию муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

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 в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в учреждение, регистрируется в момент его обращения.
При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в том числе посредством электронной почты, заявление регистрируется в течение одного рабочего дня со дня получения.
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. 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 муниципальной услуги.
2.12.2. Входы в здание (строение), в котором расположено учреждение, должны обеспечивать свободный доступ заявителей в помещение.
Входы в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.
2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.
Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, включающих места для ожидания, информирования и приема заявителей.
Помещения учреждения должны соответствовать правилам и нормативам, введенным Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 02.12.2020 № 40 «Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда».
Помещения, предназначенные для приема граждан, оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
Входы и выходы из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
2.12.4. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в учреждение для получения муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.
Места ожидания в очереди на представление заявления оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактического количества Заявителей и возможностей для их размещения в здании.
2.12.5. Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами,  обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.12.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, а также для заполнения документов, оборудуются:
информационными стендами с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
стульями и столами для возможности оформления документов;
канцелярскими принадлежностями.
Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

МУ ВКМ посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность учреждения в зоне доступности к основным транспортным магистралям;
наличие достаточной численности специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных настоящим административным регламентом, сроков предоставления муниципальной услуги;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
возможность подачи заявления в форме электронных документов посредством электронной почты.
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
отсутствие очередей при приеме заявления или получении ответа;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям;
достоверность представляемой заявителям информации о сроках, порядке предоставления муниципальной услуги;
отсутствие нарушений сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14.2. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. Вариант 1:

- запись физического лица на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию МУ ВКМ.
3.1.2. Вариант 2:

- запись юридического лица на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию МУ ВКМ.
 
3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя

Необходимый вариант предоставления муниципальной услуги определяется по результатам анкетирования заявителя.

Анкетирование заявителя осуществляется в учреждении.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от признаков заявителя.

3.3. Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги

Вариант 1. Заявитель – физическое лицо.

3.3.1. Предоставление заявителю муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в ходе личного обращения заявителя, почтового отправления, электронной почты и их регистрация;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) представление заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги.

Направление межведомственных информационных запросов не осуществляется.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
3.3.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в ходе личного обращения заявителя, почтового отправления, электронной почты и их регистрация.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в учреждение, либо получение заявления посредством почтового отправления, электронной почты.
Заявление на предоставление муниципальной услуги в письменном виде оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному  регламенту.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники МУ ВКМ. 
Критерием принятия решений при выполнении данной административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является прием от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и их регистрация.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является создание регистрационной записи в журнале регистрации с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) физического лица, контактного телефона, наименования экскурсии, количества экскурсантов в группе, желаемого времени начала экскурсии.

Административная процедура осуществляется:

при личном обращении заявителя - в момент обращения, в срок, не превышающий 15 минут с момента обращения;

при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, по адресам нахождения учреждения, в том числе на адрес электронной почты, запрос регистрируется в течение одного рабочего дня со дня его получения.

Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.
3.3.1.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

Критерии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

1) наличие в заявлении необходимой информации, а именно:

фамилии, имени, отчества (при наличии) физического лица;

контактного телефона, электронной почты заявителя;

наименования экскурсии, количества экскурсантов в группе;

желаемой даты и времени начала экскурсии.
2) в перечне экскурсий, проводимых учреждением, присутствует указанная в заявлении экскурсия;

3) заявленное время проведения экскурсии не выходит за рамки рабочего времени музея;

4) желаемые дата и время начала экскурсии в графике проведения экскурсий свободно.

При соблюдении указанных критериев, сотрудник учреждения, на которого возложена обязанность по рассмотрению заявлений, осуществляет запись заявителя на экскурсию и при необходимости подготовку письменного уведомления заявителю.

В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано по основаниям, предусмотренным пп. 2.8.2. настоящего административного регламента.                В этом случае, при личном обращении заявителя, с целью получения муниципальной услуги, сотрудник учреждения в устной форме информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом. При отказе на заявления, поступившие почтовым отправлением и посредством электронной почты, сотрудник учреждения оформляет уведомление об отказе в предоставлении услуги в соответствии с приложением № 4 к настоящему административному регламенту. Уведомление подписывается директором учреждения или уполномоченным им должностным лицом, регистрируется в установленном порядке и должно содержать следующие сведения: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, на который направляется уведомление, наименование услуги, причина отказа в предоставлении услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут при обращении заявителя лично в учреждение и 1 рабочий день с момента регистрации при обращении заявителя посредством почтового отправления либо электронной почты.

3.3.1.3. Предоставление заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МУ ВКМ.

Результатом административной процедуры при личном обращении заявителя, является получение заявителем информации о записи на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию учреждения с указанием даты, времени и места начала экскурсии или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры при получении заявления посредством почтового отправления либо электронной почты является направление заявителю уведомления о записи на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию музея с указанием даты, времени и места начала экскурсии или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является внесение данных об исполнении заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации с указанием способа предоставления заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги.

В случае невозможности по объективным причинам проведения экскурсии в заранее забронированный день и час, сотрудник МУ ВКМ извещает об этом заявителя в срок, не превышающий одного дня с момента решения об отмене первоначальной записи на экскурсию, с указанием причин такой отмены по телефону или в электронной форме и предлагает другую дату и время проведения экскурсии.

Административная процедура осуществляется:

при личном обращении заявителя - путем устного информирования заявителя о регистрации заявки с указанием времени и места экскурсии;

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, посредством почтового отправления либо электронной почты - ответ готовится и регистрируется в течение 2 рабочих дней с момента регистрации обращения. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю не позднее, чем на следующий рабочий день с момента регистрации ответа.

3.3.1.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги указан в подразделе 2.4. настоящего административного регламента. 

Вариант 2. Заявитель - юридическое лицо.

3.3.2. Предоставление заявителю муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги в ходе личного обращения заявителя, почтового отправления, электронной почты и их регистрация;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) представление заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги.

Направление межведомственных информационных запросов не осуществляется.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.3.2.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в ходе личного обращения заявителя, почтового отправления, электронной почты и их регистрация

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в учреждение, либо получение заявления посредством почтового отправления, электронной почты.
Заявление на предоставление муниципальной услуги в письменном виде оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному  регламенту.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники МУ ВКМ. 
Критерием принятия решений при выполнении данной административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является прием от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и их регистрация.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является создание регистрационной записи в журнале регистрации с наименования юридического лица, контактного телефона, наименования экскурсии, количества экскурсантов в группе, желаемого времени начала экскурсии.

Административная процедура осуществляется:

при личном обращении заявителя - в момент обращения, в срок, не превышающий 10 минут с момента обращения;

при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, по адресам нахождения учреждения, в том числе на адрес электронной почты, запрос регистрируется в течение одного рабочего дня со дня его получения.

Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.
3.3.2.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

Критерии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

1) наличие в заявлении необходимой информации, а именно:

наименование юридического лица;

контактного телефона, электронной почты;

наименования экскурсии, количества экскурсантов в группе;

желаемой даты и времени начала экскурсии.
2) в перечне экскурсий, проводимых учреждением, присутствует указанная в заявлении экскурсия;

3) заявленное время проведения экскурсии не выходит за рамки рабочего времени учреждения;

4) желаемые дата и время начала экскурсии в графике проведения экскурсий свободно.

При соблюдении указанных критериев, сотрудник учреждения, на которого возложена обязанность по рассмотрению заявлений, осуществляет запись заявителя на экскурсию и при необходимости подготовку письменного уведомления заявителю.

В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано по основаниям, предусмотренным пп. 2.8.2. настоящего административного регламента.                В этом случае, при личном обращении заявителя, с целью получения муниципальной услуги, сотрудник учреждения в устной форме информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом. При отказе на заявления, поступившие почтовым отправлением и посредством электронной почты, сотрудник учреждения оформляет уведомление об отказе в предоставлении услуги в соответствии с приложением № 4 к настоящему административному регламенту. Уведомление подписывается директором учреждения или уполномоченным им должностным лицом, регистрируется в установленном порядке и должно содержать следующие сведения: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, на который направляется уведомление, наименование услуги, причина отказа в предоставлении услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут при обращении заявителя лично в учреждение и 2 рабочих дней с момента регистрации при обращении заявителя посредством почтового отправления либо электронной почты.

3.3.2.3. Предоставление заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МУ ВКМ.

Результатом административной процедуры при личном обращении заявителя, является получение заявителем информации о записи на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию учреждения с указанием даты, времени и места начала экскурсии или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры при получении заявления посредством почтового отправления либо электронной почты является направление заявителю уведомления о записи на обзорную, тематическую либо интерактивную экскурсию музея с указанием даты, времени и места начала экскурсии или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является внесение данных об исполнении заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации с указанием способа предоставления заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги.

В случае невозможности по объективным причинам проведения экскурсии в заранее забронированный день и час, сотрудник МУ ВКМ извещает об этом заявителя в срок, не превышающий одного дня с момента решения об отмене первоначальной записи на экскурсию, с указанием причин такой отмены по телефону или в электронной форме и предлагает другую дату и время проведения экскурсии.

Административная процедура осуществляется:

при личном обращении заявителя - путем устного информирования заявителя о регистрации заявки с указанием времени и места экскурсии;

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, посредством почтового отправления либо электронной почты - ответ готовится и регистрируется в течение 2 рабочих дней с момента регистрации обращения. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю не позднее, чем на следующий рабочий день с момента регистрации ответа.

3.3.2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги указан в подразделе 2.4. настоящего административного регламента. 

4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Выполнение административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

Руководитель аппарата                                                                                        О.Н. Сазанова
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Перечень признаков заявителей, определяющих вариант предоставления муниципальной услуги

 
Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления услуги
 

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат муниципальной услуги, за которой обращается заявитель

	1.
	физические лица

	Результат муниципальной услуги, за которой обращается заявитель

	2.
	юридические лица


Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей
 

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которой обращается заявитель

	1.
	Категория заявителя
	физические лица

	2. 
	Запись на экскурсию
	да

	Результат муниципальной услуги, за которой обращается заявитель

	1.
	Категория заявителя
	юридические лица

	2.
	Запись на экскурсию
	да


Руководитель аппарата 
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Сведения
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной
почты учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу


МУ Вольский краеведческий музей

Юридический адрес: 412906 Саратовская область, г. Вольск, ул. Октябрьская, дом 110;
Почтовый адрес: 412906 Саратовская область, г. Вольск, ул. Октябрьская, дом 110;

Местонахождение отделов Музея:
- картинная галерея: Саратовская область, г. Вольск, ул. Октябрьская, дом 110;
- отдел фондов: Саратовская область, г. Вольск,  ул.Октябрьская,110; 

- отдел природы: Саратовская область, г. Вольск, ул. Л.Толстого, дом 102;
- отдел истории: Саратовская область, г. Вольск, ул. Революционная, дом 6;
- отдел Усадьба героя войны 1812 года графа В.В. Орлова-Денисова: Саратовская область,  Вольсе-18, Краснознаменная, ГДО

- Дом-музей героя Советского союза В.В. Талалихина: Саратовская область, Вольский район, с. Тепловка, ул. Талалихина, 142.


График работы:
- Администрация Музея: 

	вторник- суббота
	с 08.30- 17.00, перерыв с 12.00 – 12.30

	воскресенье, понедельник 
	выходной день


- Экспозиции Музея:

	вторник- суббота
	с 10.00 до  16.00

	воскресенье, понедельник 
	выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. Последняя пятница месяца - санитарный день.


Телефоны для справок подразделений, предоставляющих муниципальную услугу:
· администрация Музея 8 (84593) 7-41-96;
· картинная галерея 8 (84593) 7-31-21;
· отдел природы 8 (84593) 7-41-24;
· отдел истории 8 (84593) 7-13-94.

Адрес электронной почты:  muz.volsky@yandex.ru.

Официальный сайт Музея: http://vkmvolsk.ru.
Руководитель аппарата 
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Директору МУ Вольский краеведческий музей










__________________________________

(Фамилия, имя, отчество физического лица/)








_________________________________________

(/наименование юридического лица)








_________________________________________








_________________________________________







                                                                                                _________________________________________

                                                          (адрес электронной почты (при наличии)
                                                                     (место регистрации, адрес, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас произвести запись на обзорную, тематическую и (или) интерактивную экскурсию 
                                                        (нужное подчеркнуть).
В _________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
                                                             (наименование муниципального учреждения/отдел)

Наименование экскурсии____________________________________________________________
Желаемые дата и время проведения экскурсии __________________________________________
Количество участников экскурсии_____________________________________________________

_____________________________






___________________________


(дата)










(подпись)
            Руководитель аппарата                                                                                                       О.Н. Сазанова
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место для штампа







                    __________________________________

 наименование юридического лица/ Ф.И.О. физического лица








_________________________________________

адрес, место регистрации








_________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ
(указывается причина)
МУ Вольский краеведческий музей сообщает, что запись на ___________________________________________________________________________________экскурсию не представляется возможной, поскольку _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                    (должность лица, подписавшего сообщение) (подпись) (расшифровка подписи)







М.П.

Ф.И.О. исполнителя,

Телефон
        Руководитель аппарата                                                         

                     О.Н. Сазанова
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