
МУП ММР «Мышкинский центр туризма»

Приказ
22.04.2013г.     № 17
Об утверждении Порядка предоставления

 в электронной форме услуги 

«Запись на обзорные, тематические 

и интерактивные экскурсии»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1. Утвердить Порядок по предоставлению услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»  (Приложение).
2. Контроль за исполнением    Приказа  возложить на  Чистякову С.В., директора МУП ММР «Мышкинский центр туризма»
4. Приказ вступает в силу с момента официального опубликования.

Директор МУП ММР

«Мышкинский центр туризма»                                            С.В. Чистякова

Приложение к приказу                                                                                             
Дата  22.04.2013г.     №17

ПОРЯДОК

предоставления в электронной форме услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Раздел I. Общие положения.
1.1. Порядок предоставления в электронной форме услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – порядок) разработан Муниципальным унитарным предприятием Мышкинского муниципального района «Мышкинский центр туризма» (далее МУП ММР «Мышкинский центр туризма») в целях повышения качества предоставления и доступности услуги.

Настоящий порядок определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия между участниками процесса предоставления услуги по «Записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом МУП ММР «Мышкинский центр туризма»
1.2. Описание заявителей
 Заявителями могут выступать физические и юридические лица.
Услуга также оказывается лицам, имеющим право представлять интересы заявителя в соответствии с законом или на основании нотариально заверенной доверенности.

1.3 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление с обязательным указанием:

а) фамилии, имени и отчества заявителя, контактного телефона, электронного или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц; 

б) полного наименования организации, фамилии, имени и отчества контактного лица, телефона, электронного, юридического и фактического адреса, по которому должен быть направлен ответ – для юридических лиц;

в) перечня обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться;

г) удобных для заявителя даты и времени проведения экскурсий.

Рекомендуемая форма заявления размещена в приложении № 1  к настоящему Регламенту.

1.4 Результатом предоставления услуги является:
- запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии,

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5 Ответ на обращение направляется в срок не превышающий 2-х рабочих дней.
1.6. Сведения о стоимости

Услуга предоставляется бесплатно

1.7 Основания для отказа в предоставлении услуги 

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги, не предусмотрен
1.8 Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги
Режим работы МУП ММР «Мышкинский центр туризма»

Понедельник-пятница: с 10.00 до 18.00

Без обеда

Выходные дни: суббота, воскресенье
Информация о месте нахождения МУП ММР «Мышкинский центр туризма»:

- 152830, Ярославская область, г. Мышкин, ул. Никольская, д.18А
Тел. 8 (48544) 2-27-77, 8-909-281-22-47
Информацию о порядке предоставления услуги можно получить в сети Интернет по адресу: http://myshkintour.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет по адресу: http://www.gosuslugi/ru.

Раздел II Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 2.1. Предоставление услуги состоит из одной процедуры – обращения заявителя к информации о записи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии на территории Мышкинского муниципального района.
2.2 Основанием для начала исполнения услуги является поступление запроса заявителя в МУП ММР «Мышкинский центр туризма».

2.3 При поступлении электронного обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. 
Электронное обращение (запрос):

- распечатывается и регистрируется в течение 1 дня и передается директору МУП ММР «Мышкинский центр туризма»;

- в течение одного дня директор назначает ответственного специалиста для рассмотрения запроса заявителя;

- специалист изучает содержание запроса, определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения, местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить информацию по запросу;

- рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса  проинформирован о результатах рассмотрения, в случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письменный ответ с объяснением причин невозможности исполнения запроса;

Максимальный срок исполнения услуги - не более двух рабочих дней.
2.4. Обращение, полученное от заявителя по электронной почте, регистрируется в журнале входящих документов, на обращении ставится номер и дата поступления. 

2.5. Услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в п.1.7. раздела I настоящего регламента.
Раздел III. Формы контроля за исполнением  Порядка

3.1. Текущий контроль за исполнением Порядка осуществляет директор МУП ММР «Мышкинский центр туризма»
3.2. Текущий контроль за организацией предоставления услуги осуществляет дежурный менеджер МУП ММР «Мышкинский центр туризма».

3.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок по факту жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУП ММР «Мышкинский центр туризма» и включает в себя выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУП ММР «Мышкинский центр туризма».

3.4. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении услуги (неправомерном отказе в предоставлении услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
