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 Информация (сведения) для внесения в Реестр муниципальных услуг в соответствии с Порядком формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города Коврова, утвержденным постановлением администрации г.Коврова № 1840 от 25.08.2011:
	1
	Наименование услуги 
	Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии

	2
	Уникальный реестровый номер услуги
	3342500010000006245

	3
	Наименование органа местного самоуправле-ния, предоставляющего услугу
	Комитет по культуре, молодежной политике, семье и детству администрации МО г. Ковров

	4
	Наименование …, орга-нов местного самоуп-равления, учреждений (организаций), участву-ющих в предоставле-нии услуги
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ковровский историко-мемориальный музей»

	5
	Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги 
	- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный  закон от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах - организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Ковровский историко-мемориальный музей»;
- настоящий регламент.

	6
	Способы предоставления услуги
	Заявление может быть подано как при личном обращении в музей, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

	7
	Описание результатов предоставления услуги
	Конечным результатом муниципальной услуги является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

	8
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Получателями муниципальной услуги могут быть любые физические или юридические лица.



	9
	Сведения о местах информирования о правилах предоставления услуги
	Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в кассе Музея, предоставляется сотрудниками Музея в устной форме (при личном обращении или по телефону 8(49232) 2-19-25,  тел./факс 8(49232) 2-27-51, либо в письменной форме  на основании письменного обращения получателя (по почте, факсу или по электронной почте).  

	10
	Максимально допустимые сроки предоставления услуги
	Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут. Срок регистрации заявления (письменного обращения) 1 рабочий день.

	11
	Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано
	Услуга предоставляется в режиме работы Музея: понедельник-воскресенье с 8.00 до 17.00, кроме праздничных дней – 1, 2, 7 января.

Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут. Срок регистрации заявления (письменного обращения) 1 рабочий день.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена при непосредственном обращении в Музей, а также по телефону, по электронной почте

	12
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично
	-

	13
	Основание для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.6.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического  опьянения;
- При обращении по предоставлению муниципальной услуги в письменном виде основанием для отказа в предоставлении услуги является:
- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе - для физических лиц; 
- отсутствие полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц;
- отсутствие перечня обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться; 
- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

- текст письменного заявления не поддаётся прочтению;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- отсутствие свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день и час.

- обращение в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения. 

	14
	Документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем
	При обращении получателя муниципальной услуги в письменном виде или по электронной почте документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление с обязательным указанием: 
а) наименования учреждения, в которое обращается;
б) фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц; 
в) полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;
г) перечень обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться;

д) численность экскурсионной группы;

е) желаемая дата и время проведения экскурсии;
Заявление может быть подано как при личном обращении в музей, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя. При личном обращении заявителя информация записывается специалистом Музея со слов заявителя в Журнале заявок на экскурсионное обслуживание.

	15
	Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении других органов
	-

	16
	Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем  необходи-мо для  обращения за получением услуги   в электронной форме
	Форма заявления прилагается.

	17
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги
	Муниципальная услуга представляется бесплатно.

	18
	Показатели доступности и качества услуги
	- режим работы Музея установлен с учетом потребностей посетителей;

- укомплектованность Музея, предоставляющего Муниципальную Услугу, необходимым количеством специалистов; 
- сотрудники музея оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;
- материально-техническая база музея позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;
- услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину.

	19
	Информация о внутриведомственных и межведомственных процедурах
	Межведомственного взаимодействия нет.

	20
	Сведения о допустимости и порядке досудебного обжалования решений и действий органа, предоставляющего услугу
	Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов учреждений – директору учреждения;

- директора учреждения – председателю Комитета по культуре, молодежной политике, семье и детству администрации МО г.Ковров;

- служащих комитета по культуре – председателю комитета по культуре, молодежной политике, семье и детству администрации МО г. Ковров;

- председателя комитета по культуре, молодежной политике, семье и детству администрации МО г.Ковров – Главе города Коврова.

 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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.
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	Дата и основание внесения изменений в сведения об услуге …
	1)Постановление администрации города Коврова от 15.08.2013 №1874 «О внесении изменений и дополнений в Постановления администрации города Коврова от 30.12.2011 №3124, от 30.12.2011 №3125, от 13.06.2012 №3127, от 13.06.2012 №3129, от 13.06.2012 №1330, от 13.06.2012 №1331, от 19.06.2012 №1390»

	22
	Технологическая карта межведомственного взаимодействия
	Межведомственного взаимодействия нет.


