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           УТВЕРЖДЕН 

ПРИКАЗОМ  ГУ «ОЦТ» 
 от «__»__________2010 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению государственной услуги
 по реализации туристского продукта

I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги:

Оказание  услуг по реализации туристского продукта   (далее – государственная туристическая услуга).

В соответствии с  Федеральным законом от 24 ноября 1996 г. № 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации», Федеральным законом от 05 февраля 2007 г. «О внесении изменений в Федеральный закон «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» №12-ФЗ реализация туристского продукта – это деятельность юридического лица или индивидуального предпринимателя по заключению договора о реализации туристского продукта с заказчиком туристского продукта, а также деятельность юридического лица и  (или) третьих лиц по оказанию заявителю туристского продукта услуг в соответствии с данным договором.

1.2. Наименование органа, исполняющего государственную функцию


Государственную функцию исполняет государственное учреждение  «Областной центр туризма» совместно с комитетом по делам молодежи и туризму Курской области;

     1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги

Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с :

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета 21.01.2009 Федеральный выпуск №4831;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета Часть-1 24.03.2008, Часть-2 22.05.2008г.);

- Бюджетным  кодексом Российской Федерации (Российская газета 12.08.1998г. вступил в силу с 01.01.2000г.);

- Федеральным законом от 12 января 1996г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (Российская газета 04.12.2007г.);

- Федеральным законом от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» с изменениями от 02 июня 1993г., 09 января 1996г., 17 декабря 1999г.,30 декабря 2001г., 22 августа, 02 ноября, 21 декабря 2004г.,27 июля 2006г.,25ноября 2006г., 25 октября 2007г. (Российская газета 27.10.2007);

- Федеральным законом от 05 февраля 2007г. №12-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» (Российская газета 01.07.2009г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации  от 18 июля 2007г. № 452  «Об утверждении правил оказания услуг по реализации туристского продукта» (Российская газета 25.07.07г.);

- Законом Курской области об областном бюджете на очередной финансовый год;

- Постановлением  Губернатора Курской области от 23 мая 2007г. № 224 «О внесении изменения в постановление Губернатора Курской области от 25 октября 2002г. № 602 «О согласовании тарифов на платные услуги, оказываемые физическим и юридическим лицам»;

- Постановлением Губернатора Курской области от 14.12.2009г. № 405 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи»;
- Распоряжением Губернатора Курской области от 28 октября 2005 года № 864-р;

 «О подведомственных учреждениях комитета по делам молодежи и туризму Курской области» 
- Областной целевой программой «Молодежь» на 2006 – 2010г.г.;

- Закон РФ от 27.04 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий т решений, нарушающих права и свободы граждан»;

 - Федеральный Закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации»;

- иными правовыми актами Российской Федерации и Курской области, регламентирующими правоотношения в сфере государственной функции.

1.4. Результат исполнения государственной услуги

Конечным результатом исполнения государственной услуги является выдача путевки.


Государственная услуги исполняется должностными лицами ответственными за исполнение государственной услуги государственного учреждения «Областной центр туризма»   (далее – специалисты). 

Реализация туристского продукта осуществляется на платной основе в соответствии с  Прейскурантом  предельных максимальных цен на платные услуги,  установленным комитетом по тарифам и ценам Курской области  (Приложение 1)

1.5. Описание заявителей, в отношении которых исполняется государственная услуга
Заявителями являются: 

- граждане Российской Федерации;

- муниципальные образования;

- российские и иностранные юридические лица;

- международные организации.


От имени юридических лиц заявителями на исполнение государственной услуги могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 


От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.


В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, по их специальному поручению от их имени могут выступать: 

- иные государственные органы; 

- органы местного самоуправления; 

- юридические лица и граждане.

II. Требования к порядку исполнения государственной услуги
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги

Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается непосредственно в государственном  учреждении «Областной центр туризма» с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты  государственного учреждения «Областной центр туризма», исполняющего государственную функцию, приводятся в Приложении 4 к Административному регламенту. 


Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций)  государственного учреждения «Областной центр туризма», указанные в Приложении 4 к Административному регламенту, размещаются:

- на Интернет-сайте государственного учреждения «Областной центр туризма» www.travel.kursknet.ru;

- на информационных стендах комитета по делам молодежи и туризму Курской области.

 
Сведения о графике (режиме) работы  сообщаются по телефонам  государственного учреждения «Областной центр туризма» для справок (консультаций), а также размещаются:

-   на Интернет-сайте государственного учреждения «Областной центр туризма» www.travel.kursknet.ru;

- на информационном стенде перед входом в помещение, в котором располагается  государственное учреждение «Областной центр туризма».


Информация о процедуре исполнения государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).На информационных стендах в помещении, предназначенном для  приема документов для государственной услуги размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения на информационных стендах);

- блок-схема (Приложение 5 к Административному регламенту) и краткое описание порядка исполнения государственной услуги;

- перечни документов, необходимых для государственной услуги,  требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения государственной услуги,  требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для государственной услуги;

- основания приостановления государственной услуги;

- основания отказа в государственной услуги;

- порядок информирования о ходе исполнения государственной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица ответственного за предоставление государственной услуги, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица ответственного за исполнение государственной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе исполнения государственной услуги осуществляется должностными лицами ответственными за исполнение государственной услуги при личном контакте с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявитель, представивший в государственное учреждение «Областной центр туризма» документы для получения государственной услуги, в обязательном порядке информируется должностными лицами ответственными за исполнение государственной услуги о потребительских свойствах (качестве)  государственной услуги – программе пребывания, маршруте, условиях путешествия, включая информацию о средствах размещения, об условиях проживания (месте нахождения средств размещения, его категории) и питания, услугах по перевозке потребителя в стране (месте) временного пребывания, о наличии экскурсовода (гида), гида-переводчика и инструктора-проводника, о дополнительных услугах.

Информация  об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю  по  электронной почте или почтовому адресу, указанным в заявке (при наличии соответствующих данных в заявке).

2.2. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении государственной 

услуги

Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной услуги предоставляются должностными лицами ответственными за предоставление государственной услуги, исполняющими государственную услугу, в том числе должностными лицами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для исполнения государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-     размера оплаты;

- источника получения документов, необходимых для исполнения  государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-      времени приема и выдачи документов;

-     порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и       принимаемых в ходе исполнения государственной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования.  

2.2.1. Обязательства государственного учреждения «Областной центр туризма» отношении графика (режима) работы с заказчиками

Государственное учреждение «Областной центр туризма»   осуществляет прием заказчиков  государственной регистрации прав в соответствии со следующим графиком

	Понедельник
	9.00 – 18.00

	Вторник
	9.00 – 18.00

	Среда 
	9.00 – 18.00

	Четверг
	9.00 – 18.00

	Пятница
	9.00 – 18.00

	
	


Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лицо ответственных за исполнение государственной функции государственного учреждения «областной центр туризма» устанавливается  с 13.00 до 14.00.

 2.2.2. Требования к составу документов, необходимых для исполнения государственной услуги

Для оказания  государственной услуги с заявителем  заключается договор на оказание государственной услуги.

В соответствии со статьей 429 Гражданского кодекса Российской Федерации до заключения договора на исполнение  государственной услуги  возможно заключение предварительного договора на оказание  государственной услуги. В предварительном договоре указываются условия, позволяющие установить предмет, другие существенные условия договора на исполнение  государственной услуги, а также срок заключения договора.


Договор на оказание  государственной услуги считается заключенным при достижении в письменной форме соглашения по всем существенным условиям этого договора.

  2.2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем  

Заявитель предоставляет:


- заявку установленного образца (Приложение 2) в письменной форме (для юридических лиц);

 
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

 
- документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности (или доверенность установленного образца);


- список группы (для юридических лиц) туристов с указанием гражданства (данные подтверждающего документа), фамилии, имени, отчества, даты рождения, свидетельства о рождении несовершеннолетнего (свидетельства об усыновлении); паспортных данных (для несовершеннолетних лиц с 14 лет и совершеннолетних лиц); домашнего адреса; контактных телефонов; данных места работы родителей (опекунов) и их контактных телефонов - для несовершеннолетних (Приложение 3)


За достоверность предоставленных данных заявитель несет ответственность перед исполнителем государственной услуги. 


Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

 2.2.4. Требования к документам, предоставляемым заявителем

Заявка о предоставлении государственной услуги составляется по установленным формам (Приложение 2 к Административному регламенту). Заявка может быть заполнена от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.


Заявка оформляется заявителем на фирменном бланке или заверяется печатью (для юридических лиц).


Заявка формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заказчиком.


Список оформляется заявителем на фирменном бланке или заверяется печатью (для юридических лиц).

 
Список формируется в не менее, чем в двух экземплярах, которые подписываются заявителем и  оставляются в государственном учреждении «Областной центр туризма».

2.3.  Сроки исполнения государственной услуги

Общий срок исполнения государственной услуги не должен превышать  месячного срока со дня подачи заявки и документов, необходимых для  исполнения  государственной услуги.


2.4. Приостановление исполнения государственной услуги

Исполнение государственной услуги может быть приостановлено в связи  с существенными изменениями обстоятельств, из которых стороны исходили при заключении договора.


 К существенным изменениям относятся: 


ухудшение условий путешествия, указанных в договоре на исполнение государственной услуги и туристской путевке;


изменение сроков  совершения путешествия;


непредвиденный рост транспортных тарифов;


невозможность совершения заявителем поездки по независящим от него обстоятельствам (болезнь заявителя, отказ в выдаче визы и другие обстоятельства).

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются должностными лицами ответственными за исполнение государственной услуги в течение всего срока исполнения государственной функции. 

2.4.1 Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении государственной услуги

Оказание государственной услуги приостанавливается на основании:


- письменного заявления;


- заявления в письменной форме одной из сторон договора о возврате документов ;


- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные  документы являются поддельными (например, об утрате подлинных учредительных документов, печати юридического лица и т.д.).


При необходимости подтверждения подлинности документов и достоверности указанных в них сведений направляется запрос лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа. 
При подтверждении сведений о том, что представленный  документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

В оказании  государственной услуги отказывается, если:


- с заявкой об оказании государственной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

          -  документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

          -  лицо, которое имеет права, ограниченные определенными условиями, составило документ без указания этих условий;

          -   не представлены документы, необходимые в соответствии с Законом для оказания государственной услуги.

2.5. Требования к оформлению входа в помещение


Вход в помещение государственного учреждения «Областной центр туризма»  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о государственном учреждении «Областной центр туризма», осуществляющем исполнение государственной функции:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Требования к присутственным местам

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях  (присутственных местах). 

Помещения государственного учреждения «Областной центр туризма» должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». 

2.6. Требования к местам для информирования


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, должны быть оборудованы: 


- информационными стендами;


- стульями и столами для возможности оформления документов.


Каждое рабочее место должностного лица ответственного за исполнение государственной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и (или) сканирующим устройствам.


При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

                                            III. Административные процедуры.

3.1.  Описание последовательности  действий при исполнении государственной услуги.


Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 5):


прием заявки и необходимых документов на исполнение государственной услуги,


оформление документов на оплату государственной услуги, 
регистрация документов в книге учета  документов,


выдача заявителю документов, подтверждающих оказание государственной услуги,


предоставление заявителю полной информации о государственной услуги.

3.2. Прием и регистрация документов


Основанием для начала исполнения государственной услуги является личное обращение  заявителя  с комплектом документов, необходимых для исполнения государственной услуги.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя   юридического лица действовать от имени юридического лица.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, проверяет соответствие представленных документов требованиям,  удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-   тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

-  фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-     документы не исполнены карандашом;

-     документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов для оказания, несоответствия представленных документов требованиям должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания государственной туристической услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов,  должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, формирует перечень выявленных препятствий. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

3.3.  Выдача документов 


Основанием для начала выдачи документов является обращение заявителя, его представителя для получения документов и поступление должностному лицу ответственному за исполнение государственной услуги.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя  действовать от их имени при получении документов.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, выдает документы заявителю. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут на каждого заявителя.

3.4. Приостановление  государственной услуги

Основанием для начала процедуры приостановления государственной услуги является принятие должностным лицом ответственным за исполнение государственной услуги соответствующего решения, согласованного с  руководителем (накладывается письменная резолюция).


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной  услуги принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления: 

-    формируют и отправляют запросы для получения недостающих или проверку вызывающих сомнение сведений; 

- самостоятельно получают информацию справочного характера в информационных базах данных;

- при наличии технических возможностей самостоятельно получают необходимую информацию и электронные копии документов в информационных базах данных;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

 
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги формирует на официальном бланке письменное уведомление заявителю о приостановлении оказания государственной туристической услуги по установленной форме и  заверяет его  подписью руководителя.


В уведомлении указываются:

- наименование органа;

- исходящий номер, состоящий из номера книги учета входящих документов, в которой были зарегистрированы заявка и прилагаемые к нему документы, и порядкового номера записи в этой книге, под которой заявка и иные документы, были в ней зарегистрированы;

- дата направления уведомления (день его подписания);

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) лица, которому направляется уведомление;

основания приостановления;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- дата и входящий номер документов;

- причина, послужившая основанием для приостановления;

- срок, на который приостанавливается оказание государственной услуги;

- фамилия, имя, отчество должностного лица ответственное за исполнение государственной услуги, принявшего решение о приостановлении государственной услуги.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги готовит уведомление к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оказания государственной услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию уведомления. В ходе общения с заявителем должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги указывает заявителю способ устранения препятствий для оказания государственной услуги.


При готовности заявителем представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

3.5. Отказ в исполнении государственной услуги

Основанием для отказа в оказании государственной услуги  является принятие должностным лицом ответственным за исполнение государственной услуги соответствующего решения, согласованного с руководителем (письменная резолюция).



Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе  по установленной форме и заверяет его  подписью  руководителя. В сообщении указываются:

- наименование органа, осуществляющего  исполнение  государственной услуги;

-    дата направления сообщения и исходящий номер, состоящий из номера книги учета входящих документов, в которой были зарегистрированы заявка и прилагаемые к ней документы, и порядкового номера, под которым данная заявка и прилагаемые к ней документы были зарегистрирован; 

-   адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя.

Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги готовит сообщение об отказе к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. 


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги уведомляет заявителя по телефону об отказе в исполнении государственной услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию сообщения об отказе . 


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.


IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной услуги.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной услуги.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформление расписки, установленных Административным  регламентом.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги несет ответственность за:

- соблюдение сроков порядка исполнения государственной услуги;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки уведомления о приостановлении оказания государственной функции, сообщения об отказе в предоставлении государственной услуги; 

- принятие мер по самостоятельному устранению причин приостановления исполнения государственной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации, соответствии выдаваемых копий  документов подлинникам;


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги,  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления туристской путевки, достоверность и правильность сведений, внесенных в туристскую путевку.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления информации.


Персональная ответственность должностных лиц ответственных за исполнение государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом комитета по делам молодежи и туризму Курской области совместно с представителем государственного учреждения «Областной центр туризма» проверки выполнения государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами ответственными за исполнение государственной услуги положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет  1 раз в год.


Контроль за полнотой и качеством исполнения 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.


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


Проверки полноты и качества исполнения государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) комитета по делам молодежи и туризму Курской области.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие комитета по делам молодежи и туризму Курской области.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц государственного учреждения «Областной центр туризма» в досудебном и судебном порядке. 


Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц.


Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


Должностные лица ответственные за исполнение государственной услуги государственного учреждения «Областной центр туризма» проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами ответственными за исполнение государственной услуги проводится по предварительной записи.


Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах.


Должностное лицо ответственное за исполнение государственной услуги, осуществляющее запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.


При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 10 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель государственного учреждения «Областной центр туризма» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее  - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц государственного учреждения «Областной центр туризма» в судебном порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в приложении 4 к Административному регламенту, 

-   на Интернет - сайт и по электронной почте органов, исполняющих государственную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица ответственного за исполнение государственной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства(в таком случае к жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов);если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждении которых документы не представлены;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявитель вправе обжаловать действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения при исполнении государственной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении прав: для юридических лиц -  в Арбитражном суде Курской области  в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом РФ, для физических лиц, либо должностных лиц - в районном суде в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом РФ.
Споры считаются разрешенными если в результате переговоров (переписки)  получателем государственной услуги и учреждением достигнута  взаимная договоренность.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению

 государственной туристической  услуги

государственным учреждением 

«Областной центр туризма»

Прейскурант

предельных максимальных цен на платные услуги,

оказываемые ГУ «Областной центр туризма»

	№ п\п
	Название экскурсии
	Предельная максимальная цена без учета НДС, в рублях за 1 экскурсионную поездку

	1.
	Обзорная экскурсия по г.Курску «Столица соловьиного края»
	6226

	2.
	Курск – Свобода «Православная святыня Курской земли»
	7126

	3.
	Курск – Поныри «По местам боев на Северном фасе Курской дуги»
	9626

	4.
	Курск - Прохоровка «По местам боев на южном фасе Курской дуги»
	13651

	5.
	Курск - Прохоровка – Белгород «По местам боев на  Курской дуге»
	15171

	6.
	Курск – Белгород «По местам былых сражений на Курской дуге»
	14696

	7.
	Курск - Марьино «Жемчужина Курского края»
	12656

	8.
	Курск – Рыльск «Город – заповедник»
	13651

	9.
	Курск – Железногорск «История КМА»
	13651

	10.
	Курск – Дмитриев «По местам действий курских партизан»
	13651

	11.
	Курск – «Стрелецкая степь» «Места редкие, заповедные»
	7121

	12.
	Курск-Льгов «Богат талантами Курский край»
	9366

	13.
	Курск – Губкин – Холки «Молодость древнего края»
	15846

	14.
	Курск – Орел «Созвездие литературных талантов»
	14151

	15.
	Курск – Ясная Поляна «По литературным местам России»
	24171

	16.
	Курск - Спасское-Лутовиново «Литературные версты»
	15316


Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению

 государственной туристической  услуги

государственным учреждением 

«Областной центр туризма»

Форма  заявления

(заполняется на фирменном

 бланке заказчика – 

для юридических лиц)

Директору

 государственного учреждения 

«Областной центр туризма»

заявка.

_______________________________        просит Вас организовать туристическое обслуживание

полное наименование юридического лица

для  ________________   по маршруту __________________________________

                         категория    туристов                                                                         название экскурсионного (туристического)  маршрута

в срок  ___________

                                            дата  

Оплату  за наличный (безналичный расчет) гарантируем.

Дата подачи заявки                   Подпись руководителя               ФИО Руководителя

                                                                                                                            М.П.

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению

 государственной туристической  услуги

государственным учреждением

«Областной центр туризма»

Список группы туристов

(название маршрута, дата)

	№ п/п
	ФИО туриста (без сокращений)
	Паспортные данные туриста (данные свидетельства о рождении)
	Дата рождения туриста
	Адрес  туриста (фактический), контактный телефон
	Гражданство с указанием данных документа
	ФИО родителей (без сокращений) для несовершеннолетних туристов
	Фактический адрес, контактные телефоны и место работы родителей (для несовершеннолетних)

	
	
	
	
	
	
	
	


Дата                                            Подпись заказчика                           ФИО заказчика

                                                                                                    М.П.

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению

 государственной туристической услуги

государственным учреждением 

«Областной центр туризма»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения органа, участвующего в предоставлении государственной туристической услуги 

	№ п/п
	Наименование органа,    
участвующего в оказании   
государственной услуги    
	Адрес месторасположения органа,  
участвующего в оказании      
государственной услуги      

	1.
	Государственное учреждение  «Областной центр туризма»
	305000 г. Курск ул.Ленина д. 2 к. 371

тел/факс (4712) 56 00 49

e-mail: ozt46@mail.ru ozt46@yandex.ru  travel@kursknet.ru 


Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению

 государственной туристической услуги

государственным учреждением 

«Областной центр туризма»

Блок-схема последовательности действий при 

предоставлении государственной туристической 

услуги населению.

Обращение физического или юридического лица 

в государственное учреждение «Областной центр

туризма» с документами, указанными в п.23 

Административного регламента



Специалист государственного учреждения

«Областной центр туризма» проверяет документы,

принимает решение о предоставлении государственной 

туристической услуге, ее приостановлении или отказе.



Специалист государственного учреждения               Специалист государственного учреждения

«Областной центр туризма» разъясняет                    «Областной центр туризма» осуществляет

порядок предоставления государственной                 регистрацию заявки заказчика в 

туристической услуги, причины                                  соответствии с инструкцией о 

приостановления или отказа, оформляет                    делопроизводстве. (10 минут)

решение и в письменной или устной форме

доводит до сведения заказчика. (10 минут)

                                                                                       Специалист государственного учреждения 

                                                                                       «Областной центр туризма» выдает 

                                                                                        заказчику документы, подтверждающие 

                                                                                       оказание государственной туристической 

                                                                                       услуги и документы на оплату 

                                                                                       государственной услуги. (25 минут)



Отказ в предоставлении государственной                 Специалист государственного учреждения

туристической услуги                                                  «Областной центр туризма» дает

                                                                                        полную информацию заказчику о 

                                                                                        предоставляемой государственной услуге

Специалист государственного учреждения               ( 7 минут)

«Областной центр туризма» разъясняет

заказчику, куда и в каком порядке ему

обратиться для решения вопросов, не

входящих в компетенцию государственного             Специалист государственного учреждения

учреждения «Областной центр туризма»                  «Областной центр туризма» принимает

                                                                                        меры к привлечению других сотрудников

                                                                                        в случае, если он не может дать ответ 

                                                                                        заказчику по существу поставленных 

                                                                                        вопросов.


                                                                                       Специалист государственного учреждения

                                                                                       «Областной центр туризма» фиксирует

                                                                                      результат предоставления государственной

                                                                                      туристической услуги в журнале учета

                                                                                      документов.



                                                                                      Государственная туристическая услуга

                                                                                      предоставлена.
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