У П Р А В Л Е Н И Е   К У Л Ь Т У Р Ы   Г О Р О Д А  П Е Н З Ы

П Р И К А З

№ 57       от « 25 » июня 2012
Об утверждении Порядка предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы

(в ред. приказа от 14.08.2014 № 70)

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №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», в соответствии с постановлением администрации города Пензы от 30.06.2011 №770 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг города Пензы», 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы согласно приложению.

2. Главному специалисту Управления культуры города Пензы Мокиевскому Дмитрию Леонардовичу разместить порядок на официальном сайте Управления культуры (http://культура-пенза.рф/) и обеспечить его размещение на сайте администрации города Пензы (http://www.penza-gorod.ru) и «Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области».
3. Главному специалисту Сергуняевой Елене Владимировне обеспечить опубликование порядка в средствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Управления культуры города Пензы                     В.А.Фейгина 

С приказом ознакомлен:                                     


Д.Л. Мокиевский











Е.В. Сергуняева
Утвержден

приказом Управления культуры

города Пензы

от «25» июня 2012 № 57

Порядок предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Порядка.

 Настоящий Порядок определяет условия предоставления муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы, муниципальной услуги по записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее – Административный регламент).
1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

1) личного обращения в приемную Управления культуры города Пензы (далее – приемная Управления культуры) по адресу: 440000, ул. Театральный проезд 1/69а, с 9 до 18, кроме выходных и нерабочих дней; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни – суббота и воскресенье;

2) использования телефонной связи - телефон приемной Управления культуры (8412) 68-49-67;

3) обращения непосредственно в учреждениях культуры, находящихся в ведении Управления культуры города Пензы;

4) обращения на официальный сайт Управления культуры города Пенза (http://www.культура-пенза.рф);

5) обращения на официальный сайт администрации города Пензы (http://www.penza-gorod.ru);
6) обращения на специализированную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области».



1.3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого учреждения культуры, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы, и официальных сайтах Администрации города Пензы (www.penza-gorod.ru), Управления культуры (www.культура-пенза.рф), а также в приложении №1 к настоящему Порядку.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальные учреждения, находящиеся в ведении Управления культуры города Пензы (далее – учреждения). 
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1) по телефону;

2) по электронной почте;

3)  посредством личного обращения;

4) на сайте в сети Интернет;

5) по письменным заявлениям.

2.4.2. Поступившие в адрес учреждения заявления рассматриваются в течение 10 дней со дня их регистрации (если в заявлении не указан более короткий срок предоставления информации).

2.4.3. Ответ на устные обращения заявителей в ходе личного приема дается письменно в течение 10 дней со дня личного приема, если иной более короткий срок не установлен должностным лицом, ведущим прием.

2.4.4. Поступившие в адрес учреждения заявления в форме электронного документа либо по телефону рассматриваются в течение 10 дней со дня их регистрации (если в заявлении не указан более короткий срок предоставления информации).

2.4.5. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в заявлении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения заявления могут быть продлены не более чем на 10 дней с уведомлением об этом заявителя, направившего обращение.

2.4.6. Руководитель учреждения при рассмотрении заявлений вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных заявлений.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993, №237);

2) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст. 4179);

3) Федеральным законом от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Собрание законодательства РФ», 29.12.2008, №52 (ч. 1), ст. 6249);

4) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (с изм. и доп.) («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1 ч.), ст. 3451);

5) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1 ч.), ст. 3448);

6) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст. 2060);

7) Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 №3612-1 (с последующими изменениями) («Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст. 2615);
8) Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Собрание актов Президента и Правительства РФ», 10.01.1994, №2, ст. 74);
9) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 №1993-р  («Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, №52 (2 ч.), ст. 6626);
10)  Уставом города Пензы, принятым Решением Пензенской городской Думы от 30.06.205 №130-12/4 («Пензенские губернские ведомости», 15.09.2005, №20, с. 52);
11)  настоящим Порядком.
2.7. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) при обращении в ходе личного приема или по телефону заявитель отказывается назвать свои полные фамилия и имя (наименование организации), почтовый адрес и контактный телефон;

 2) в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя (наименование организации), направившего обращение, и почтового адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) предоставление неправильно оформленного заявления;

4) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Порядка;

5)обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

6) текст заявления не поддаётся прочтению;

7) запрашиваемая экскурсия не связана с деятельностью данного учреждения культуры по оказанию муниципальной услуги;

8) если у учреждения нет свободного места в графике экскурсии в желаемый заявителем день и час;

9) в письменном заявлении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

10) если вследствие непреодолимой силы провести экскурсию (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не предоставляется возможным.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае невозможности предоставления записи в связи с нечетко или неправильно сформулированным заявлением.  
2.8. Муниципальная услуга «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» предоставляется бесплатно.

2.9. Предоставление муниципальной услуги возможно в электронном виде.

2.10. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 10 дней.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги не более 15 минут.
III. Административные процедуры 

Предоставление заявителям информации о муниципальной услуге с использованием  всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 

1) получение устного или письменного заявления;

2) регистрации письменных заявлений заявителей;

3) порядок рассмотрения письменных заявлений;

4) предоставление муниципальной услуги или мотивированный отказ в
предоставлении муниципальной услуги;
3.1. Получение устного или письменного заявления.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное заявление. 

При личном обращении (по телефону) заявителя, сотрудник учреждения должен представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуги.

Если сотрудник учреждения, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника учреждения.

Заявители представляют свои обращения следующими способами:

- лично руководителю учреждения;

- почтовым отправлением в адрес руководителя учреждения;

- по каналам факсимильной связи;

- по телефону. 

В форме заявление (приложение №2 к настоящему Административному регламенту) указывается:

- Ф.И.О. заявителя;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме или адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, контактный телефон;

- содержательная сторона заявления, т.е. изложение заявителем сути обращения (наименование темы экскурсии);

- дата написания заявления;

- подпись заявителя.

3.2. Регистрация письменных заявлений.

Все письменные заявления регистрируются  секретарем учреждения в журнале «Экскурсии» не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления (приложение № 3 к настоящему Порядку). В журнале указывается:

- порядковый номер и дата заявления;

- Ф.И.О. заявителя;

- тема заявления;

- отметка о выполнении заявления (подпись специалиста, выполнявшего заявление).

При получении письменных заявлений, секретарь проверяет наличие в заявлении всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных п. 3.1. настоящего Порядка.


Рассмотрение и передача на исполнение незарегистрированных письменных заявлений не допускается.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь учреждения.

3.3. Порядок рассмотрения письменных заявлений.

Руководитель учреждения или заместитель назначает ответственного по предоставлению муниципальной услуги. 

Ответственный сотрудник рассматривает полученное заявление, анализирует возможность предоставления муниципальной услуги или в случае невозможности ее предоставления -  мотивированного отказа. 

Проекты ответов готовятся на официальных бланках должностными лицами или специалистами и представляются на подпись начальнику Управления культуры не менее чем за три дня до истечения срока рассмотрения заявления. 

Ответы на заявления граждан готовятся в письменном виде либо в форме электронного документа в доступной форме. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко. С согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону.
Текст ответа заявителю должен содержать исходящий номер, дату отправления в учреждение.
В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
Ответы на заявления иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

Ответы на заявления, поступившие в учреждение, в форме электронного документа, если в них указан электронный адрес, ответы направляются в форме электронного документа (если заявителем не указан иной вариант). В случае, если не указан электронный адрес, то ответ направляется по почтовому адресу. При этом информация об отправке ответа заявителю заносится в журнал регистрации.

Ответ на заявления, поступившие в учреждение по почте, направляется на почтовый адрес заявителя.

Если в заявлении указано на желание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, секретарь учреждения, в день регистрации ответа, извещает заявителя о готовности документа и возможности его получения.

Ответы на заявления подписываются руководителем учреждения (либо должностным лицом, исполняющим его обязанности). 

Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 7 рабочих дней с момента их поступления сотруднику, ответственному за предоставления муниципальной услуги.


3.4. Предоставление муниципальной услуги.


Сотрудник учреждения фиксирует запись на экскурсию в Журнале регистрации записей на экскурсии.


Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется сотрудником учреждения в соответствии с основаниями отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренными п.2.7. настоящего Порядка.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае невозможности предоставления записи в связи с нечетко или неправильно сформулированным заявлением. В данном случае сотрудник учреждения сообщает о приостановлении муниципальной услуги и просит заявителя уточнить заявление. Максимальный срок приостановления муниципальной услуги 3 дня.

Рассмотрение запроса считается законченным, если произведена запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии  или дан мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Завершение работы с заявлением оформляется путем списания заявления в папку «Экскурсии» руководителем учреждения или заместителем. При списании обращения в папку «Экскурсии» должностное лицо, наложившее резолюцию, в правом верхнем углу на копии ответа заявителю делает надпись «в Экскурсии», проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы, заверяет их личной подписью.

Окончанием срока рассмотрения заявлений считается дата регистрации ответа заявителю.


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 10 дней со дня регистрации заявления секретарем учреждения.



Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник учреждения.



Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №  3 к Порядку.

IV. Раздел «Формы контроля 

за исполнением административного регламента»
  4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

     
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и города Пензы. 

        Контроль за полнотой и качеством предоставления 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.

Осуществление текущего контроля осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

проведение плановых проверок не реже одного раза в три года;

проведение внеплановых проверок по письменным обращениям юридических лиц и граждан.

  Показателями качества предоставления услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим  регламентом,

-отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

Для проверки соблюдения и исполнения  положений Административного регламента приказом  формируется комиссия,  в состав которой включаются представители Управления по имущественным и градостроительным отношениям администрации города Пензы.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   4.5. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес  Управления:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение Управлением  муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Управления и должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

V. Раздел  «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих»

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги. 

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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые  начальником Управления, подаются в Администрацию города Пензы.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города Пензы, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  5.3. Жалоба должна содержать:

  5.3.1. наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

5.3.2. 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;  

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;   

5.3.4. 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.  

5.4. Жалоба, поступившая в Управление подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы  может быть принято одно из следующих решений:  

5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением 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, а также в иных формах;     

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.  

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п. 5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Заявитель имеет право на получение имеющихся в распоряжении Управления материалов и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение №1 к 

Порядку предоставления 

муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и 

интерактивные экскурсии» 

муниципальными учреждениями, 

находящимися в ведении 

Управления культуры города Пензы
Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы муниципальных учреждений, находящихся в ведении Управления культуры города Пензы

	№ п/п
	Наименование Учреждения
	Адрес, телефон
	Официальный сайт и электронный адрес 
	Режим работы

	1.
	Муниципальное  автономное учреждение

«Пензенский зоопарк»  
	г. Пенза, 

ул. Красная, 10

тел. 32-01-56
	http://www.zoo-penza.ru
zoo@mail.ru
	пн. – пт. 

с 9 до 18, 

выходные суб., воск.

	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система города Пензы»
	г. Пенза, ул. Кирова, 69,

тел. 59-56-08,

59-56-09
	www.penzacitylib.ru
penzacitylib@rambler.ru

	с 8.00 до 20.00

без выходных;

последний вторник каждого месяца -санитарный день

	3.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская художественная школа №1 имени В.Е. Татлина г.Пензы
	г. Пенза, 

ул. К. Марса,26

т./ф. 56-36-87
	http://www.tatlinka.ru
tatlinka@mail.ru
	пн. – пт. 

с 9 до 18, выходные суб., воск.






Приложение №2

к Порядку предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы
Директору ____________________________

______________________________________

(наименование и Ф.И.О. руководителя учреждения)

Ф.И.О. заявителя

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Почтовый адрес: _______________________

______________________________________

______________________________________

Адрес электронной почты (при наличии):

______________________________________

Контактный телефон (при наличии):

______________________________________

Заявление.


Прошу Вас произвести запись на экскурсию  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

( указывается наименование )

Примечание: 

_________________________________________________________________.

Подпись заявителя


________________ /________________/











Ф.И.О. заявителя







«_____» _________________ 20___ г.

Приложение №3

к Порядку предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы
Журнал регистрации

 записей на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. заявителя 
	Наименование экскурсии
	Предполагаемое количество посетителей экскурсии, их возрастная категория, сфера деятельности
	Источник выполнения
	Отметка о выполнении запроса (подпись специалиста выполнявшего запрос)

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4

к Порядку предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления культуры города Пензы
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 










Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Запись на обзорную, тематическую и интерактивную экскурсию








Письменный ответ заявителю по почте, в виде сообщения по электронной почте либо по телефону





Порядок рассмотрения 


письменных заявлений








Регистрация заявления в журнале регистрации








Получение устного, письменного заявления либо в виде сообщения по электронной почте








