АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От     15.10.2013                                                                                                         №  73
с. Городище

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г № 210-ФЗ « Об организации   предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Городищенского сельского поселения, Постановления администрации Городищенского сельского поселения от 29.12.2011г № 32 « О разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  администрация Городищенского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»   ( прилагается ) 
2. Разместить текст Административного регламента предоставления  муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» на официальном сайте администрации Санчурского района Кировской области www.admsanch.ru  и на стенде администрации Городищенского сельского поселения. 

Глава  администрации 

Городищенского сельского поселения

                       
А.Ю. Проворов
Утверждено:
Постановлением администрации

Городищенского сельского поселения

От    15.10.2013            №  73
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального  казенного  учреждения культуры Городищенская сельская централизованная клубная система  Городищенского сельского поселения

Санчурского района Кировской области по предоставлению муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
1. Общие положения
      1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Запись), проводимые муниципальным казенным учреждением культуры Городищенской сельской централизованной клубной системой  Городищенского сельского поселения  Санчурского района Кировской области разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным казенным учреждением культуры Городищенской сельской централизованной клубной системой  Городищенского сельского поселения  Санчурского района Кировской области (далее - Учреждение) услуги записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии. 
      Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии. 

1.2. В регламенте используются следующие термины и определения: 
 - муниципальная услуга - Услуга (работа), оказываемая физическим лицам в соответствии с муниципальным заданием муниципальными учреждениями культуры - музеями и направленная на удовлетворение потребности граждан, реализацию ими прав и свобод, финансируемая за счет средств бюджета муниципального образования Городищенского сельского поселения  Санчурского района Кировской области

 - музей - учреждение культуры, созданное для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций; 
- обзорная экскурсия – многотемная экскурсия, с использованием исторического и современного материала, события в которой излагаются крупным планом; 
- тематическая экскурсия – экскурсия, посвященная раскрытию одной темы; 
- интерактивные экскурсии – экскурсионные программы, в которых дети не только слушают экскурсовода, но и принимают активное участие в мероприятии. 

- муниципальная услуга, предоставляемая МКУК Городищенской СЦКС Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области  (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций учреждения культуры, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, или в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

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

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:


- физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии;


- юридические лица независимо от их формы собственности. 

От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

 1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить на официальном сайте администрации Санчурского района, у должностного лица, на информационных стендах администрации поселения. Подробная информация об органах предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.2.2. настоящего административного регламента. 

1.5. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг Городищенского сельского поселения. 

1.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу :

http://pgmu.ako.kirov.ru.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»  (далее –  услуга), в муниципальном казенном учреждении культуры Городищенской сельской централизованной клубной системой  Городищенского сельского поселения  Санчурского района Кировской области
2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом, ответственным за выполнение действий по оказанию муниципальной услуги (далее - должностное лицо).
Адрес местонахождения: Кировская область, Санчурский район, село Городище, улица Школьная, дом 11. 
Почтовый адрес: 612380, Кировская область, Санчурский район, село Городище, улица Школьная, дом 11. 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.
Телефон: 8(83357) 2-61-70.
Электронная почта gorodishiz@mail.ru
2.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июня 1999 года  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;     

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

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

-  Федеральным законом от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»
 - Уставом муниципального казенного учреждения культуры  Городищенская сельская централизованная клубная система Городищенского сельского поселения;

 -   Настоящим административным регламентом ;

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Кировской области и муниципальным образованием Городищенское сельское поселение.

2.4. Результатом предоставления услуги является: 
- Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии; 
- Выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

2.5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Для принятия решения о подготовке и выдаче информации, заявитель представляет:
 заявление по форме указанной в приложение № 1. При личном обращении заявителя в МКУК Городищенская СЦКС, представляется два экземпляра заявления, один из которых, с отметкой о принятии его должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, возвращается заявителю;
 для физических лиц - копия паспорта заявителя (а именно страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в администрации на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;
 для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации; копия доверенности, оформленная в установленном законом порядке.  
2.5.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.5.1 настоящего административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте на адрес муниципального  казенного  учреждения культуры Городищенская сельская централизованная клубная система Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области:  gorodishiz@mail.ru.  Документы, направленные по электронной почте, должны быть заверены электронно-цифровой подписью заявителя.
2.6.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 -несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в административном регламенте;
- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в административном регламенте;
 -недостоверность сведений, содержащихся в документах.
Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим административным регламентом
- отсутствие в перечне услуг учреждения требуемых заявителем тем, маршрутов и направлений обзорных, тематических и интерактивных экскурсий; 
- отсутствие доступа к объектам экскурсионного показа и экскурсионным маршрутам, указанным в заявлении заявителя (демонтаж или реконструкция экспозиции (выставки), закрытие памятника истории и культуры в связи с реставрацией и т.д.). 

-невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие того, что предмет обращения не входит в компетенцию Учреждения;

-отсутствие технической возможности предоставления муниципальной услуги;
В вышеперечисленных случаях заявителю (представителю заявителя) должно быть сообщено о невозможности удовлетворения его заявления. В случае если адрес заявителя отсутствует или не поддается прочтению, сообщение заявителю о невозможности рассмотрения его запроса не направляется.
 
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется БЕСПЛАТНО.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
-        при устном обращении заявителя прием у должностного лица не должен превышать 15 минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.
-      Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 20 минут
-       при ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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.
В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику отдела, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.
-      при письменном обращении заявителя должностное лицо готовит ответ в виде информации в срок не более пятнадцати  дней со дня регистрации заявления в журнале регистраций МКУК Городищенская СЦКС
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей. 
Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
-        комфортность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
-        телефонную связь; 
-        возможность копирования документов;
-        оборудование мест ожидания; 
-        наличие письменных принадлежностей и бумаги А4
На информационном стенде, расположенном в помещении, где предоставляется муниципальная услуга, а так же в сети Интернет на официальном сайте администрации Санчурского района Кировской области www.admsanch.ru размещается следующая информация : 
-      Текст административного регламента (полная версия – на Интернет – сайте, извлечения на информационном стенде);
-      Форма заявления о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые Учреждением (Приложение №1) 
-      Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
-      Режим приема заявителей. 
2.10. Порядок получения консультации.
Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. Консультации предоставляются по вопросам:
-       формы представления информации;
-       содержания представляемой информации;
-       перечня документов, необходимых для представления информации ;
-       сроков представления информации;
-       порядка представления информации; 
-       порядка обжалования решений, действий (бездействий), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 
Консультации  и справки предоставляются при личном обращении , посредством Интернет сайта, телефона  или электронной почты в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 
2.11.  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.
Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 
3. Административные процедуры 

 3.1. Основанием для начала административного действия по приему заинтересованных лиц, является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в муниципальное казенное учреждение  культуры письменного обращения заявителя.

3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги.
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием документов  и регистрация заявления;
-  рассмотрение документов для принятия решения о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые Учреждением;
-  выдача уведомления об отказе в записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии;
Срок приема документов и регистрации заявления  составляет не более 1 рабочего дня.
3.4. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
3.4.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:
- получать консультации от должностных лиц администрации Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано:
- исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;
- соблюдать положения настоящего административного регламента.
 3.4.3. Должностное лицо выполняет следующие действия:
-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
-  принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного регламента;
- регистрирует заявление в журнале регистрации жалоб и обращений граждан;
- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя);
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации жалоб и обращений граждан о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.5. Рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является зарегистрированное заявление в журнале регистрации жалоб и обращений граждан.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  должностное лицо.
Должностное лицо производит запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
Результатом исполнения административной процедуры является уведомление о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, подписанное  директором МКУК Городищенской СЦКС. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное директором МКУК Городищенской СЦКС заявление.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  должностное лицо.
3.6. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня подписания заявления выдает информацию лично заявителю или представителю заявителя, либо направляет по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 рабочих дней.
Результатом исполнения административной процедуры является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии. 

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение №2)
4. Контроль за исполнением административного регламента
 4.1.Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  Городищенского  сельского поселения Санчурского района Кировской области. Глава администрации сельского поселения, осуществляя контроль, вправе:

-   контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

-   в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений;

-  давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-  назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

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 администрации муниципального образования Городищенское сельское поселение) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации муниципального образования Городищенское сельское поселение.

4.2.3 . Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.4. Справка подписывается председателем комиссии и  главой администрации Городищенского сельского поселения.

4.3.Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципального  казенного  учреждения культуры Городищенская сельская централизованная клубная система Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами муниципального  казенного  учреждения культуры Городищенская сельская централизованная клубная система Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействия),  решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, в том числе предоставление официальной информации, ставшие основанием для совершения действий, в результате которых : 

-    нарушены права и свободы гражданина; 

-   созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

-   на гражданина незаконно возложена какая – либо обязанность или он незаконно привлечён к какой-либо ответственности;

5.3. В письменном заявлении (жалобе) заявитель в обязательном порядке:

-указывает фамилию, имя, отчество директора МКУК Городищенская СЦКС; 

-свои фамилию, имя, отчество (для физического лица) 

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагает суть обращения;

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель заявления  (жалобы) имеет право:

- приложить к нему документы и материалы их копии;

-указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействия), решение которого обжалуется; 

- указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить ;

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается;

-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

  - если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, то заявитель вправе направить повторное обращение.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным п.5.2 Административного регламента. 

5.6. Документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования.

Основанием для начала процедуры обжалования является наличие заявления от получателя муниципальной услуги. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Каждый гражданин имеет право:

- получить, а должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах; 

-получать достоверную информацию о деятельности МКУК Городищенская СЦКС; 

- не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности МКУК Городищенская СЦКС;

- обжаловать в установленном порядке решения и (или)  действия (бездействия) МКУК Городищенская СЦКС, её должностных  лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности МКУК Городищенская СЦКС и установленный порядок его реализации; 

5.8. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

С заявлением (жалобой) гражданин вправе обратиться лично или направить в письменной форме главе администрации Городищенского сельского поселения: 612380, Кировская область, Санчурский район, с.Городище, ул. Школьная д.11 

5.9. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования

Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется заявителю в письменной форме.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий  (бездействия) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий.                                                

Приложение №1

к административному регламенту муниципального  казенного  учреждения культуры Городищенская сельская централизованная клубная система Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области по предоставлению муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 
Директору МКУК Городищенская СЦКС

_____________________________ 

Ф.И.О. заявителя

 _____________________________

(представителя   заявителя)

_____________________________

Паспорт:_______________________

(Серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________

Почтовый адрес:_______________

 _____________________________

Телефон ______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу Вас записать меня на (обзорную, тематическую, интерактивную) экскурсию _______________________________________________________________ 
                                  (изложение сути вопроса по предоставлению услуги) 
_____________________________________________________________________________________________
(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить)
Результат оказания услуги прошу предоставить (нужное отметить):

· на бумажном носителе (путем направления на почтовый адрес заявителя:___________________________________);

· в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя:___________________________________);

· путем выдачи документации при личной явке заявителя.

______________/________________________

                                                                                                                  подпись                                   расшифровка подписи

«___» ______________20 ___год

Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту предоставленных сведений.

______________________                                                                                                                              (подпись)

Приложение №2
к административному регламенту муниципального  казенного  учреждения культуры Городищенская сельская централизованная клубная система Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области по предоставлению муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»  
 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

  
 
1.  
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