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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

КОМИТЕТ ПО КУЛЬТУРЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

«___»____________2014 г.                                      №_______________

                                                                                       г.Санкт-Петербург  
Об утверждении Административного регламента комитета по культуре Ленинградской области по предоставлению государственной услуги           «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, утвержденного постановлением Правительства Ленинградской области от 5 марта 2011 года № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от 12 ноября 2004 года № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 2008 года № 249, от 4 декабря 2008 года № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года № 367», распоряжения Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент комитета по культуре Ленинградской области по предоставлению государственной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Ленинградской области» в соответствии с приложением к настоящему приказу.

2. Настоящий приказ вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя председателя комитета Мельникову О.Л.

Председатель комитета 

по культуре Ленинградской области                                                         Н.Г. Кононенко 

УТВЕРЖДЕН 

приказом комитета по культуре

Ленинградской области

от _______2014 г. № _________

(приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ КОМИТЕТОМ ПО КУЛЬТУРЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ЗАПИСЬ НА ОБЗОРНЫЕ, ТЕМАТИЧЕСКИЕ И ИНТЕРАКТИВНЫЕ ЭКСКУРСИИ, ПРОВОДИМЫЕ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ КУЛЬТУРЫ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Наименование государственной услуги

1.1. Государственная услуга по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Ленинградской области (далее – государственная услуга).
Наименование органа исполнительной власти Ленинградской области, предоставляющего государственную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной услуги
1.2. Государственную услугу по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Ленинградской области  предоставляет комитет по культуре Ленинградской области (далее – Комитет). Государственными учреждениями культуры Ленинградской области, подведомственными Комитету, ответственными за предоставление государственной услуги, являются:
Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области «Музейное агентство»«;
Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области «Староладожский историко-архитектурный и археологический музей – заповедник «Старая Ладога»;

Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области «Государственный историко-архитектурный и природный музей-заповедник «Парк Монрепо».
Информация о местах нахождения и графике работы органов

исполнительной власти (органов местного самоуправления,

организаций), предоставляющих государственную услугу,

и их структурных подразделений, ответственных

за предоставление государственной услуги, справочных

телефонах и адресах электронной почты данных структурных

подразделений, в том числе номере телефона-автоинформатора

1.3. Места нахождения, график работы Комитета, государственных учреждений культуры Ленинградской области, справочные телефоны и адреса их электронной почты приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о местах нахождения и графике работы органов

исполнительной власти Ленинградской области (органов

местного самоуправления, организаций), участвующих

в предоставлении государственной услуги (за исключением

организаций, оказывающих услуги, являющиеся необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги),

их структурных подразделений, ответственных

за предоставление государственной услуги, справочных

телефонах и адресах электронной почты данных структурных

подразделений, в том числе номере телефона-информатора,

либо способы получения такой информации

1.4. В предоставлении государственной услуги участвуют учреждения культуры Ленинградской области. Места нахождения, график работы и адреса их электронной почты приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных

телефонах и адресах электронной почты многофункциональных

центров предоставления государственных и муниципальных услуг

1.5. Предоставление государственной услуги через многофункциональные центры не предусмотрено. 
Адрес портала государственных услуг (функций) Ленинградской

области, а также адреса официальных сайтов органов

исполнительной власти Ленинградской области (органов

местного самоуправления, организаций), предоставляющих

государственную услугу, а также органов исполнительной

власти (органов местного самоуправления, организаций),

участвующих в предоставлении государственной услуги

(за исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся

необходимыми и обязательными для предоставления

государственной услуги), в сети Интернет, содержащих

информацию о государственной услуге сайта комитета в сети

Интернет, содержащих информацию о предоставлении

государственной услуги

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/.

Электронный адрес официального сайта Комитета по культуре Ленинградской области в сети Интернет: http://www.culture.lenobl.ru/.
Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
1.7. Информация может быть получена:

а) при личном обращении в Комитет, в том числе по телефонам, указанным в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

б) по письменным обращениям в Комитет, в том числе в форме электронного документа по адресу электронной почты Комитета, указанному в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

в) на официальном сайте Комитета в сети Интернет;

г) на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области; 
д) на информационных стендах в помещениях Комитета.

Информация по предоставлению государственной услуги включает в себя сведения:

о месте нахождения и графике работы Комитета и государственных учреждений культуры Ленинградской области;

о справочных телефонах Комитета, учреждений культуры Ленинградской области;

о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе электронного документооборота Комитета письменная корреспонденция;

о принятом решении по конкретному заявлению;

о местах размещения справочных материалов по вопросам предоставления государственной услуги;

о реквизитах нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления государственной услуги;

о сроках принятия решений при предоставлении государственной услуги;

о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

о требованиях к заверению документов;

о порядке обжалования решений при предоставлении государственной услуги;

иная информация о предоставлении государственной услуги.

Должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, сняв трубку, должно представиться, назвав наименование органа, в который обратился гражданин, свою должность, фамилию, имя и отчество. Время консультации по телефону не должно превышать 15 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому работнику Комитета или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложено обратиться с письменным обращением.

Время консультирования при личном приеме не должно превышать 15 минут.

Письменные обращения и обращения в форме электронного документа рассматриваются в срок до 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. В отдельных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен должностным лицом, давшим поручение, но не более чем на 30 дней, о чем уведомляется автор обращения.

В письмах-ответах указываются номер и дата документа, на который дается ответ; дата и номер письма выносятся в заголовок первого листа.

Документы подписываются должностными лицами в соответствии с их полномочиями, и приводится расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии лица, подписывающего документ.

Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

Ответы на письменные обращения или обращения в форме электронного документа направляются по почтовому адресу или адресу электронной почты в зависимости от указанного в обращении способа получения ответа.

Консультации предоставляются бесплатно.

Порядок, форма и место размещения информации по вопросам

предоставления государственной услуги, в том числе

на стендах в местах предоставления государственной услуги,

а также на портале государственных и муниципальных услуг

(функций) Ленинградской области и официальных сайтах органов

исполнительной власти Ленинградской области (органов

местного самоуправления, организаций), предоставляющих

государственную услугу, в сети Интернет

1.8. Информация о государственной услуге размещается на информационных стендах в помещении Комитета, учреждений культуры Ленинградской области на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте Комитета в сети Интернет.
Информация по предоставлению государственной услуги должна содержать:

форму и образец заполнения заявления;

перечень необходимых документов для предоставления государственной услуги;

настоящий Административный регламент (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах), в том числе блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за исполнение государственной услуги;

местонахождение, включая схему проезда, справочные телефоны, адрес электронной почты учреждения;

график работы, контактные телефоны, приемные дни сотрудников учреждений;

другие информационные материалы, необходимые для получения государственной услуги.

Описание заявителей и их уполномоченных представителей

1.9. Заявителями, а также лицами, имеющими право выступать от их имени, являются: физические лица, юридические лица (далее - заявители).
Уполномоченными представителями заявителей являются физические лица, достигшие возраста 18 лет, уполномоченные соответствующей доверенностью на представление интересов заявителя (далее - уполномоченное лицо).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
Наименование государственной услуги

2.1. Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Ленинградской области. Краткое наименование услуги - запись на экскурсии.

Наименование органа исполнительной власти Ленинградской

области (органа местного самоуправления, организации),

предоставляющего государственную услугу

2.2. Услуга предоставляется государственными учреждениями культуры Ленинградской области, подведомственными Комитету, указанными в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Результат предоставления государственной услуги

2.3. Результатом предоставления услуги является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые учреждением культуры Ленинградской области.

При письменном обращении заявителя за предоставлением услуги результатом предоставления услуги является ответ на письменное обращение, содержащее информацию о записи заявителя на экскурсию.

При личном обращении за предоставлением услуги результатом предоставления услуги является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые учреждением.

Срок предоставления государственной услуги

2.4. Общий срок предоставления услуги составляет от одного до тридцати дней.
Правовые основания для предоставления

государственной услуги

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов:

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

постановление Правительства Ленинградской области от 13.02.2008 № 20 «Об утверждении Положения о комитете по культуре Ленинградской области (с изменениями).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем:

Для получения услуги при письменном обращении заявитель представляет в учреждение заявление в соответствии с образцом согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

Образец заявления для получения услуги можно получить у сотрудников учреждений лично, по факсу, на региональном Портале.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный Портал заявление заполняется в электронном виде согласно представленной на региональном Портале электронной форме.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги), и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствует.

Право заявителя представить документы, указанные

в пункте 2.7 настоящего Регламента,

по собственной инициативе

2.8. Для получения государственной услуги предоставление заявителем документов в рамках межведомственного взаимодействия не требуется.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления государственной услуги с указанием допустимых

сроков приостановления, в случае, если возможность

приостановления предоставления государственной услуги

предусмотрена действующим законодательством

2.9. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении государственной услуги

2.11. Основания для отказа в предоставлении услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении

государственной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Ленинградской области

2.12. Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса от заявителя

о предоставлении государственной услуги

2.14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение рабочего дня, в котором подан запрос о предоставлении государственной услуги.

Для получения услуги при письменном обращении заявитель представляет в учреждение заявление по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту.

Образец заявления для получения услуги можно получить у сотрудников учреждений лично, по факсу, на региональном Портале.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный Портал заявление заполняется в электронном виде согласно представленной на региональном Портале электронной форме.

Заявление может быть подано заявителем не позднее чем за один рабочий день до проведения экскурсии.

Продолжительность действия по приему и регистрации заявления в учреждении - в течение двух часов с момента поступления заявления в учреждение.

Услуга может предоставляться в электронном виде через региональный Портал, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

При поступлении запроса в электронном виде посредством регионального Портала - в течение одного рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

государственная услуга, к залу ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении государственной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
2.15.1. Вход в здание, где располагается Комитет, учреждение культуры Ленинградской области оборудуется информационной табличкой, содержащей его наименование.

2.15.2. Помещение Комитета, учреждения культуры Ленинградской области должно быть оснащено информационными стендами, стульями, столами.

2.15.3. На информационных стендах должна быть размещена информация, содержащая:

перечень нормативных правовых актов, предусматривающих предоставление государственной услуги и определяющих порядок ее получения;

текст настоящего административного регламента;

образцы оформления заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

номер кабинета, в котором находятся сотрудники Комитета, учреждения культуры Ленинградской области, осуществляющие прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги;

график приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

описание процедур предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, а также образцы их заполнения;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых должностными лицами в рамках предоставления государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги

2.16. Показатели доступности предоставления государственной услуги:

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с учреждениями - 1;

2.16.2. Продолжительность взаимодействий - 15 минут;

2.16.3. Способы предоставления услуги заявителю:

непосредственно при посещении учреждения;

в электронном виде (посредством регионального Портала).
2.16.4. Информирование заявителя о ходе предоставления услуги не предусмотрено.

2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах предоставления услуги - по электронной почте, в письменном виде.

2.16.6. Количество документов, необходимых для представления заявителем в целях получения услуги - 1;

2.16.7. Количество документов (информации), которые учреждение запрашивает без участия заявителя - не предусмотрено;

2.16.8. Количество процедур в рамках предоставления услуги, осуществляемых в электронном виде - 1;

2.16.9. Срок предоставления услуги – один рабочий день;

2.16.10. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и организаций - не предусмотрен.

2.16.11. Выдача результата предоставления услуги в электронном виде.

В случае поступления в учреждение заявления о предоставлении услуги через региональный Портал в адрес заявителя направляется информационное письмо о результатах рассмотрения обращения о предоставлении услуги.

В случае наличия у заявителя электронной почты информационное письмо о результатах рассмотрения обращения о предоставлении услуги направляется заявителю по электронной почте.

2.17. Особенности предоставления услуги в электронной форме:

Заявитель может получить услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на региональном Портале.

Для подачи заявления на региональном Портале заявитель выполняет следующие действия:

изучает описание услуги в соответствующем разделе регионального Портала;

знакомится с условиями и порядком предоставления электронной услуги, Инструкцией по заполнению электронного заявления, размещенными на региональном Портале в соответствующем разделе;

переходит к заполнению электронной формы заявления;

авторизуется на региональном Портале в разделе «Электронная приемная Портала»;

заполняет на региональном Портале формы электронного заявления, включающие сведения о заявителе, контактные данные, иные сведения из документов, необходимые для предоставления услуги;

подтверждает факт ознакомления и согласия с Условиями и порядком предоставления электронной услуги (проставляет соответствующую отметку о согласии в электронной форме заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (проставляет соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление;

получает через региональный Портал и по электронной почте талон, подтверждающий прием электронного заявления региональным Порталом;

при необходимости сохраняет файл (талон), распечатывает.

Региональный Портал обеспечивает выполнение следующих функций:

производит логический и синтаксический контроль вводимой информации;

отображает подсказки, в том числе предлагая правильные варианты ввода;

формирует и отображает в браузере заявителя талон о принятом электронном заявлении, отправляет его заявителю по электронной почте;

сохраняет электронное заявление в базе данных;

передает электронное заявление в учреждение, предоставляющее услугу.

Электронное заявление становится доступным для уполномоченного лица учреждения, ответственного за принятие решения о предоставлении услуги (далее - уполномоченное лицо), в типовом автоматизированном рабочем месте.

Уполномоченное лицо:

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с регионального Портала, с периодом не менее одного дня;

изучает поступившие заявления;

при необходимости уточнения данных взаимодействует с заявителем через средства связи (контактные данные), указанные при заполнении формы электронного заявления;

производит действия в соответствии с разделом III настоящего Регламента;

о результате - принятии решения о предоставлении услуги - уведомляет заявителя о дальнейших действиях через средства связи (контактные данные).

Электронные заявления отправляются через «Электронную приемную» регионального Портала с использованием логина и пароля заявителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной подписью или заверены универсальной электронной картой.

Посредством регионального Портала осуществляется информирование заявителя о результате предоставления услуги.

III. ИНФОРМАЦИЯ ОБ УСЛУГАХ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ НЕОБХОДИМЫМИ

И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

3.1. Для предоставления государственной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

IV. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Описание последовательности административных процедур при предоставлении услуги.

4.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

4.2. Предоставление услуги включает в себя следующую административную процедуру - запись заявителя на экскурсию.

4.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является подача заявителем заявления.

4.2.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения.

В случае поступления в учреждение письменного обращения заявителя о предоставлении услуги либо поступления заявления в электронном виде, по почте, по телефону-факсу должностное лицо, ответственное за предоставление услуги:

регистрирует письменное обращение заявителя в журнале регистрации заявлений с присвоением заявлению регистрационного номера;

рассматривает письменное обращение заявителя, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;

осуществляет запись заявителя на экскурсию;

осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, в котором содержится информация о записи заявителя на экскурсию, в соответствии с образцом согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;

подписывает ответ у руководителя учреждения;

направляет ответ заявителю на письменное обращение по почте либо выдает на руки заявителю под роспись.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день со дня регистрации факта приема заявления в журнале регистрации заявлений.

В случае поступления в учреждение заявления о предоставлении государственной услуги через региональный Портал:

регистрирует письменное обращение заявителя в журнале регистрации заявлений;

рассматривает письменное обращение заявителя, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;

осуществляет запись заявителя на экскурсию;

осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, в котором содержится информация о записи заявителя на экскурсию, в соответствии с образцом согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;

подписывает ответ у руководителя учреждения;

направляет в электронном виде через региональный Портал в адрес заявителя информационное письмо о результатах рассмотрения обращения о предоставлении услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день со дня регистрации факта приема заявления в журнале регистрации заявлений.

4.2.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административных действий:

Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо Комитета, учреждения культуры Ленинградской области, ответственное за предоставление государственной услуги.

4.2.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является формирование экскурсионных групп в соответствии с правилами посещения учреждения.

4.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является запись заявителя на экскурсию.

Информирование заявителя о результате предоставления услуги осуществляется:

по почте либо на руки заявителю под роспись;

посредством Портала.

4.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является письменный ответ заявителю, в том числе в электронном виде, в случае поступления обращения заявителя в электронном виде или указания в обращении о необходимости направления ответа в электронном виде.

В случае поступления в учреждение заявления о предоставлении услуги через Портал в адрес заявителя через Портал направляется информационное письмо в электронном виде о результатах рассмотрения обращения о предоставлении услуги.

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

государственной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

5.1. Текущий контроль осуществляется постоянно ответственными специалистами Комитета, учреждения культуры Ленинградской области по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления.

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги.

Итоги проверок оформляются в виде справок.

5.3. О случаях и причинах нарушения сроков и административных процедур ответственные за их осуществление сотрудники немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления государственной

услуги

5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.5. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании распоряжений Комитета.

5.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проверок, утверждаемым распоряжением Комитета. Внеплановые проверки проводятся по фактам обращений граждан или организаций, в которых содержится информация о допущенных сотрудниками Комитета, учреждений культуры Ленинградской области нарушениях положений настоящего Административного регламента.

5.7. При проведении проверки могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), так и отдельные вопросы (тематические проверки).
5.8. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется Комиссий, состав которой утверждается распоряжением Комитета. Результаты проверки председатель комиссии оформляет в виде акта, в котором отмечаются нарушения при их выявлении и предложения по их устранению. Акт подается председателю Комитета со дня принятия мер по устранению выявленных нарушений.

5.9. Результатами выполнения процедуры контроля являются:

выработка рекомендаций Комитету, учреждениям культуры Ленинградской области по повышению качества и доступности предоставления государственной услуги;

выявление нарушения выполнения административных процедур;

выявление неправомерно принятых решений о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и других ошибок (нарушений) в работе Комитета, учреждения культуры Ленинградской области;

выработка рекомендаций Комитету, учреждениям культуры Ленинградской области по устранению выявленных нарушений;

контроль за устранением Комитетом, учреждениями культуры Ленинградской области выявленных ошибок (нарушений).

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

предоставления государственной услуги

5.10. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

5.11. Дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями ст. 57, 58 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.12. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ
Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления государственной услуги

6.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и(или) действие (бездействие), принятые (осуществляемые) учреждением, должностными лицами, в ходе предоставления услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Комитета, учреждения культуры Ленинградской области, должностного лица Комитета, учреждения культуры Ленинградской области, ответственных за предоставление государственной услуги, в том числе:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

отказ Комитета, учреждения культуры Ленинградской области, должностных лиц Комитета, учреждений культуры Ленинградской области, ответственных за предоставление государственной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы исполнительной власти (органы местного

самоуправления) и должностные лица, которым может быть

адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3. Жалоба подается в Комитет в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 
Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения культуры Ленинградской области, подаются Комитет.

Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в Правительство Ленинградской области на имя вице-губернатора Ленинградской области, курирующего работу Комитета.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
6.6. Жалоба должна содержать:

наименование органа, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, должностного лица Комитета либо государственного гражданского служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностного лица Комитета либо государственного гражданского служащего.

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

Права заявителей на получение информации и документов,

необходимых для составления и обоснования жалобы

6.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, предусмотренных ст. 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Сроки рассмотрения жалобы

6.9. Жалоба регистрируется в течение трех рабочих дней с момента ее поступления.

6.10. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета, государственного гражданского служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба на решение, принятое председателем Комитета, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

6.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

6.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

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

6.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к Административному регламенту 

ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ КОМИТЕТА

ПО КУЛЬТУРЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Адрес: Санкт-Петербург, Трефолева ул., д. 34

Контактный телефон: (812) 747-11-05
Электронный адрес: kult_lo@lenreg.ru
ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫЕ КОМИТЕТУ ПО КУЛЬТУРЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
	№
п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Время работы, выходные дни
	Телефоны
	Адрес электронной почты и сайта

	1
	Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области «Музейное агентство»
	193015, Санкт-Петербург, ул. Смольного д 3;
	Время работы: с 9.00 до 18.00, 

выходные дни – суббота, воскресенье
	579-57-22
	e-mail: mus_agensu_obl@inbox.ru
Сайт: www.lenoblmus.ru

	2
	Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области  «Музейно-мемориальный  комплекс Дорога жизни»
	193015, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3
	Время работы: с 10.00 до 18.00.

выходные дни: понедельник
	579-57-22
	Сайт: www.culture.lenobl.ru/

	3
	Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области «Староладожский историко-архитектурный и археологический музей – заповедник «Старая Ладога»
	187412, Ленинградская область, с. Старая Ладога, Волховский проспект, д. 13
	Время работы:   с мая по октябрь:

 с 9.00 до 19.00;

 с октября по апрель: 

с 9.00 до 18.00;

выходные дни: без выходных
	8- (813-63)-735-24
	e-mail: ladoga@iens.spb.ru


	4
	Государственное бюджетное учреждение культуры Ленинградской области «Государственный историко-архитектурный и природный музей-заповедник «Парк Монрепо»
	188800, Ленинградская область, г. Выборг, Парк « Монрепо»
	Время работы:   с мая по октябрь:

 с 10.00 до 21.00;

 с октября по апрель: 

 с 10.00 до 18.00;

выходные дни: без выходных
	8-(91378)

2-59-97
	e-mail: park_monrepo@jandex.ru



Приложение № 2

к  Административному регламенту  

Образец

                                             В ____________________________

                                                    (указать учреждение)

                                             от __________________________,

                                                           Ф.И.О.

                                             проживающего(ей) по адресу:

                                             ______________________________

                                             телефон: _____________________

                                             Почтовый адрес: ______________

                                             Адрес электронной почты

                                             ______________________________

                                 Заявление

    Прошу Вас записать меня на экскурсию

___________________________________________________________________________

     (указать время, место и название экскурсии и количество человек)

                        Информацию прошу направить

      ______________________________________________________________

            (лично, по почте, по электронной почте, )

    В  случае  отказа  от  участия в экскурсии обязуюсь сообщить не позднее

чем за один рабочий день до проведения экскурсии.

                                               Подпись/расшифровка подписи/

                                                   «____» _________ 20__ г.

Приложение  № 3

к  Административному регламенту  

БЛОК-СХЕМА

Осуществления административных процедур при предоставлении

услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Ленинградской области культуры Ленинградской области

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Обращение заявителя за предоставлением услуги             │

└──────┬─────────────────┬──────────────────┬───────────────────┬───────┘

       │                 │                  │                   │

┌──────┴───────┐  ┌──────┴──────┐   ┌───────┴───────┐   ┌───────┴───────┐

│   Личное     │  │ Письменное  │   │Прием заявления│   │  Оформление   │

│ обращение    │  │  обращение  │   │в Комитете     │   │заявления через│

│заявителя в   │  │ заявителя в │   │   (15 мин.)   │   │    Портал     │

│ учреждение   │  │ учреждение  │   │               │   │               │

│ (15 мин.)    │  │             │   │               │   │               │

└──────┬───────┘  └──────┬──────┘   └───────┬───────┘   └───────┬───────┘

       │                 │                  │                   │

┌──────┴───────┐         │          ┌───────┴───────┐   ┌───────┴───────┐

│     Прием    │         │          │   Передача    │   │   Передача    │

│  заявления о │         │          │  заявления в  │   │  заявления в  │

│предоставлении│         │          │   филиал      │   │  учреждение   │

│    услуги и  │         │          │   (1 день)    │   │  (выгрузка    │     
│ (пакетная   │         │          │              │   │1 раз в сутки │    
│  передача в  │         │          │               │   │               │
│   филиал)   │         │          │              │   │                       │

│              │         │          │               │   │               │
└──────┬───────┘         │          └───────┬───────┘   └───────┬───────┘

       │                 │                  │                   │

┌──────┴─────────────────┴──────────────────┴───────────────────┴───────┐

│        Регистрация заявления о предоставлении услуги (1 день)         │

└─────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                  │

┌─────────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┐

│            Запись заявителя на экскурсию (1 рабочий день)             │

└───────────────┬───────────────────────────┬───────────────────┬───────┘

                │                           │                   │

┌───────────────┴───────────────┐   ┌───────┴───────┐   ┌───────┴───────┐

│  Письменный ответ заявителю   │   │  Направление  │   │  Направление  │

│       (1 рабочий день)        │   │  информации   │   │  информации   │

│                               │   │   заявителю   │   │   заявителю   │

└───────────────────────────────┘   │  (1 рабочий   │   │  посредством  │

                                    │     день)     │   │  Портала (1   │

                                    │               │   │ рабочий день) │

                                    └───────────────┘   └───────────────┘

Приложение №4

к  Административному регламенту  

ОБРАЗЕЦ

Бланк учреждения                           _______________________________,

                                                        Ф.И.О.

                                           проживающему(ей) по адресу:

                                           ________________________________

                                           телефон: _______________________

                                           Почтовый адрес: ________________

                                           ________________________________

                                           Адрес электронной почты

                                           ________________________________

                              Информационное письмо

    Доводим до Вашего сведения, что Вы записаны на экскурсию

___________________________________________________________________________

        (указать время, место и название экскурсии и количество человек)

    В  случае  отказа  от  участия  в  экскурсии просим проинформировать не

позднее чем за один рабочий день до проведения экскурсии.

Руководитель учреждения                        Подпись/расшифровка подписи/

                                                   «____» _________ 20__ г.

