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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Предметом регулирования административного регламента (далее – Регламент) является предоставление муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области».
2. Настоящим Регламентом устанавливается административная процедура, совершаемая муниципальным бюджетным учреждением культуры «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» (далее - МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», музей, учреждение) в ходе предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга), целью которой является повышение качества, доступности, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области». 

Круг заявителей

3. Заявителями муниципальной услуги (далее – Заявители, Посетители) являются юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения услуги, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

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.

4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – Вариант).
5. Вариант, в соответствии с которым Заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом, исходя их признаков Заявителя и показателей таких признаков (перечень признаков Заявителя), а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги - «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

7. Услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс».
Услуга оказывается в стационарных условиях. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не предусмотрено.

Результат предоставления муниципальной услуги.

8. В соответствии с вариантами, приведёнными в разделе III настоящего Административного регламента, результатом предоставления Муниципальной услуги является Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области либо мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуге. 
Документ, содержащий решение о предоставлении Муниципальной услуги, является билет (абонемент) на посещение музея, приобретённый в кассе музея. 
9. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 
10. Факт получения Заявителем результата Муниципальной услуги фиксируется на бумажном носителе в журнале исходящей корреспонденции Учреждения культуры. 
11. Результат предоставления Муниципальной услуги в зависимости от выбора Заявителя может быть получен в Учреждении культуры, почтовым отправлением, по электронной почте, по телефону.

Срок предоставления муниципальной услуги

12. В зависимости от заявления получателя услуги и режима работы музея, муниципальная услуга может быть предоставлена в момент обращения, через определённый срок, установленный по согласованию с должностным лицом музея, либо согласно срокам, указанным на приобретённом билете (ином пригласительном документе) или в соответствующем договоре.  
В отдельных случаях допускается предоставление муниципальной услуги вне установленного режима работы музея.
Срок предоставления муниципальной услуги в музее устанавливается в зависимости от форм музейного обслуживания:
- публичный показ музейных предметов и музейных коллекций, представленных на экспозициях и выставках музея. Заявитель имеет право самостоятельно осматривать экспозиции и выставки без ограничения времени, но в пределах режима работы музея; заявитель имеет право осматривать экспозиции и выставки музея с экскурсионным сопровождением длительностью не менее 45 минут. Предоставление доступа к экспозициям и выставкам – в течение 15 мин.;  
- предоставление доступа к музейным предметам и музейным коллекциям в процессе проведения мероприятий различных форм и продолжительностью от 30 минут до 2 часов;
- проведение научно-исследовательской работы с музейными предметами и музейными коллекциями, хранящиеся в фондах и научно-справочной библиотеке музея осуществляется в соответствии с Положением о порядке и условиях доступа к музейным предметам и музейным коллекциям МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» на основании письменной (электронной) заявки в срок по согласованию с должностным лицом музея.  

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) учреждений культуры, а также его специалистов размещаются на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет https://balakhna.nobl.ru/ (далее - Интернет-сайт) и на Интернет-сайтах учреждений культуры, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале государственных услуг.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Для посещения Заявителем муниципального бюджетного учреждения культуры «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», им представляются следующие документы:
- заявки от учреждений и организаций на исполнение муниципальной услуги;
-письменное заявление или устное обращение Заявителя (группы Заявителей) на исполнение муниципальной услуги;
- билет (абонемент) на посещение музея, приобретённый в кассе музея.
15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги указан в п.34 раздела III.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

16. Порядок определения платы для физических и юридических лиц за оказание услуг (выполнение работ), относящихся к основным видам деятельности муниципальных учреждений культуры и учреждений образования Балахнинского муниципального округа Нижегородской области, оказываемых ими сверх установленного муниципального задания, а также в случаях, определённых федеральными законами, в пределах установленного муниципального задания утверждается Постановлением Администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.
Муниципальная услуга оказывается бесплатно для отдельных категорий потребителей. Льготы устанавливаются нормативно-правовым актом администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области, определяющим льготные категории граждан и объем предоставляемых им льгот. 

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

17. Максимальный срок ожидания в очереди  при  личном  обращении  заявителя  не  может превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

18. Регистрация запроса  заявителя  о предоставлении муниципальной  услуги  (письменного и электронного запроса на получение информации) должна производиться  в день  поступления запроса. В случае если запрос заявителем подан в выходной (праздничный) день, регистрация запроса заявителя осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за выходным (праздничным) днём.
 Запрос по телефону, принявший сотрудник регистрирует в Журнале приёма заявок на оказание муниципальных услуг и информирует о запросе ответственного специалиста.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, размещена на официальном сайте Администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
20. Помещения для приёма Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества специалиста, режима работы. 
21. В помещениях, предназначенных для непосредственного взаимодействия специалистов Учреждения культуры с Заявителями, организуется отдельное рабочее место для каждого ведущего приём специалиста. 
Рабочее место должно быть оборудовано телефонной связью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам и организационно-вычислительной техникой, позволяющей совершать все необходимые административные процедуры, не покидая рабочего места. При организации рабочих мест предусматривается возможность беспрепятственного входа (выхода) специалиста Учреждения культуры в (из) помещения. 
22. Места, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
Места ожидания для представления или получения документов оборудуются стульями (скамьями). 
Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
23. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на Интернет-сайте Учреждения культуры, размещается следующая информация: 
- текст Административного регламента; 
- форма заявления на предоставление Муниципальной услуги; 
- порядок предоставления Муниципальной услуги, в том числе варианты предоставления Муниципальной услуги; 
- место нахождения, график работы, справочные телефоны, в том числе ответственного за рассмотрение жалоб, адреса официальных сайтов в сети Интернет; 
- максимальное время ожидания в очереди при обращении заявителя за получением Муниципальной услуги; 
- максимальный срок предоставления Муниципальной услуги; 
- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу. 
24. Для лиц с ограниченными возможностями здоровья (включая лиц, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечиваться: 
- возможность беспрепятственного входа в помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, и выхода из них; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории помещения, в котором предоставляется Муниципальная услуга, в целях доступа к месту предоставления Муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов Учреждения культуры, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения, в котором предоставляется Муниципальная услуга; 
- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 
- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учётом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 
- возможность допуска в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, определённом законодательством Российской Федерации; 
- помощь специалистов Учреждения культуры инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, с учётом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления Муниципальной услуги либо, когда это невозможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 
25.Учреждение размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения.
25.1. Состояние здания, в котором располагается учреждение (включая хранилище), не является аварийным.
Здание учреждения подключено к системам централизованного отопления.
Входы в помещение оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими  обеспечить  беспрепятственный  доступ  инвалидов,  включая  инвалидов, использующих кресла-коляски.
Состав помещений учреждения для оказания услуги по публичному представлению музейных предметов и музейных коллекций включает:
- экспозиционно-выставочные помещения;
- служебные помещения;
- гардероб для верхней одежды посетителей;
- санузел для посетителей, снабжённый необходимыми гигиеническими средствами
25.2. Температурно-влажностный режим:
Экспозиционно-выставочные помещения и помещения для хранения фондов оснащены оборудованием, обеспечивающим поддержание нормативного температурно-влажностного режима (температура воздуха 18 +/- 2 градуса Цельсия, относительная влажность воздуха - 53 процента)
25.3. Информатизация и компьютеризация:
Рабочие места для сотрудников учреждения оборудованы персональными компьютерами, в том числе с выходом в информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" (в соответствии с должностными инструкциями).
У музея имеется электронная почта, Интернет-сайт, поддерживаемый в актуальном режиме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
26.1. Показателями доступности предоставления услуги являются:
- время ожидания услуги;
- соблюдение графика работы МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс»;
- соблюдение требований к объему и срокам предоставления муниципальной услуги;
26.2. Показателями качества предоставления услуги являются:
-количество музейных предметов основного Музейного фонда учреждения, опубликованных на экспозициях и выставках за отчетный период.
- простота и ясность изложения материала;
- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);
- оперативность, достоверность предоставляемой информации;
-возможность получения информации через различные каналы, в том числе, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
27. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» происходит дважды: при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

28. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

29. Вариант предоставления муниципальной услуги:
Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.

Профилирование заявителя

30. Необходимый вариант предоставления Муниципальной услуги определяется по результатам анкетирования Заявителя. 
Анкетирование Заявителя осуществляется в МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс». 
Установленный по результатам профилирования вариант предоставления Муниципальной услуги доводится до Заявителя в форме, исключающей неоднозначное понимание.

Вариант

31. Результатом предоставления муниципальной услуги является публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.
32. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области» включает в себя следующие административные процедуры:
- приём заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;
- предоставление доступа к музейным предметам и музейным коллекциям в различных формах;


Приём заявления и документов и (или) информации, необходимых
для предоставления Муниципальной услуги

33. Административная процедура «Приём и регистрация заявителя» Основанием для начала приёма и регистрации заявителя является его личное обращение в Учреждение либо обращение с использованием телефонной связи и электронной почты 
34. Содержание административного действия:
1) ознакомление с тематикой экспозиций и перечнем мероприятий;
2) принятие заявки на посещение экспозиции Учреждения или мероприятия
3) согласование сроков посещение экспозиции Учреждения или мероприятия,
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 10 минут.
Результатом административного действия является разрешение на доступ к музейным предметам и музейным коллекциям, участие в мероприятии либо назначение даты и времени предоставления доступа к музейным предметам и музейным коллекциям, участия в мероприятии. 
35. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
- неадекватное состояние и (или) поведение Заявителя, муниципальных услуг;
- представление Заявителем документов, ненадлежащим образом оформленных, либо утративших силу.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги
  
36. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, предусмотренного пунктом 33 настоящего Административного регламента. 
Критерии принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют. 
37. Специалист Учреждения культуры, на которого в соответствии с должностной инструкцией, утверждённой директором Учреждения культуры, возложена обязанность по рассмотрению заявлений, осуществляет подготовку письменного ответа Заявителю. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут при обращении Заявителя лично в Учреждение культуры либо по телефону и 1 рабочий день при обращении Заявителя посредством почтового отправления либо электронной почты. 
Результат предоставления Муниципальной услуги оформляется на бумажном носителе и содержит наименование мероприятия, дату, время и место проведения мероприятия, краткое содержание мероприятия, возрастные ограничения для зрителей (при наличии), продолжительность мероприятия, стоимость участия в мероприятии (при наличии), фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя, подпись директора Учреждения культуры. 
38. В Муниципальной услуге может быть отказано, если заявка на предоставление услуги не соответствует профилю музея и перечню, имеющихся в наличии экспозиций и выставок.
39. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрены.

Предоставление результата Муниципальной услуги

40. Административная процедура «Предоставление доступа к музейным предметам и музейным коллекциям в различных формах». Основанием для начала проведения экскурсии предусмотренного пунктом 36 настоящего Административного регламента.
41. Работники МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», ответственные за предоставление доступа к музейным предметам и музейным коллекциям – музейный смотритель, научный сотрудник.
Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.
Время ожидания начала доступа заявителем не должно превышать 15 минут.
Критерии принятия решения о форме предоставления услуги: 
Количество посетителей, одновременно находящихся на территории музея «Дом Плотникова», Музей Кузьмы Минина, Музей глины -20 чел., Музей стекла – 10 чел.
Результатом административного действия является предоставление доступа к музейным предметам и музейным коллекциям в различных формах.  
Способ фиксации результата – данные вносятся в Журнал учета посещений. 
42. В Муниципальной услуге может быть отказано в следующих случаях:
- отсутствие билета (абонемента), дающего право на получение муниципальной услуги в день обращения;
-заявитель нарушает правила посещения учреждения, положение о порядке и условиях доступа к музейным предметам и музейным коллекциям учреждения;
-заявитель отказывается оставлять ручную кладь больших габаритов в гардеробе;
-причинение имущественного вреда учреждению.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

43. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и за принятием решений осуществляется директором МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», который является ответственным лицом за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Директор определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
44. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Балахнинского муниципального округа Нижегородской области, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.

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

45. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 
45.1.Плановая проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляется уполномоченными органами в соответствии с графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях Балахнинского муниципального округа.    
45.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления Администрацию Балахнинского муниципального округа Нижегородской области и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги. 
45.3. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги). 
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
46. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

47. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обратиться с жалобой в МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», предоставляющий муниципальную услугу, в адрес начальника отдела культуры и туризма администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области, в адрес заместителя главы Администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.
48. Предмет жалобы
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление и осуществление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Нижегородской 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 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.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.
49. Органы власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалобу на решения и действия (бездействие) работников МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» можно подать в адрес директора МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс».
Жалобу на решения и действия (бездействие) директора МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» можно подать в адрес заведующего отделом культуры туризма администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.
Жалобу на решения и действия (бездействие) начальника отдела культуры туризма администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области можно подать в адрес заместителя главы Администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.
Жалобу можно подать в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
50. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс».
Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – письменное обращение). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. 
В электронной форме жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», предоставляющего муниципальную услугу.
51. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
52. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс», предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
53. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
[bookmark: Par35]2) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров и их должностных лиц и работников).
54. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. 
55. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальные услуги, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальные услуги.
При этом орган, предоставляющий муниципальные услуги, перенаправивший  жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.
56. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, определяет уполномоченных на рассмотрение жалоб работников, которые обеспечивают:
1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Регламента;
2) направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение орган.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
57. МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс» обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, его работников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на региональном портале;
3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
4) формирование и представление ежеквартально в Администрацию Балахнинского муниципального округа Нижегородской области отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
58. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, работника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
59. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
60. Порядок обжалования решения по жалобе
Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.
61. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 календарных дней со дня регистрации запроса в МБУК «Балахнинский музейный историко-художественный комплекс».



Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Публичный показ музейных предметов, 
музейных коллекций на территории 
Балахнинского муниципального округа
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Признаки, определяющие Вариант предоставления муниципальной услуги

	№п/п
	Наименование признака
	Значение признака

	1.
	Категория заявителя 
	1. Физические лица. 
2. Юридические лица 

	2.
	Варианты предоставления муниципальной услуги 
	Комбинация признаков заявителя 
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