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УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации

муниципалного образования

«Красниснкий район» Смоленской области

от 01.03.2011   № 63
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания отделом культуры и спорта 
Администрации муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – отдел культуры и спорта) оказания муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для заявителей, а также определяет порядок взаимодействия с муниципальными учреждениями с целью обеспечения социальных гарантий на музейное обслуживание, гарантий развития краеведческого музея с учетом современных требований.
1.2. Настоящий Регламент определяет последовательность действий при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления музейных услуг.

1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги вступают физические и юридические лица.
1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником и специалистами отдела культуры и спорта, директором и специалистами муниципального бюджетного учреждения культуры «Краснинский краеведческий музей имени супругов Ерашовых» (далее – МБУК «ККМ», музей).

1.4.1. Отдел культуры и спорта располагается по адресу: 216100, Смоленская обл., пгт. Красный, ул. Советская, д. 17. 

График работы: понедельник-пятница – 9-00 – 18-00, перерыв – 13-00 – 14-00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс (48145) 4 – 16 – 65, электронный адрес: kraskult@admin.sml, bounti777@yandex.ru.
1.4.2. МБУК «ККМ» располагается по адресу: 216100, Смоленская обл., пгт. Красный, ул. Интернациональная, д. 7.

График работы: понедельник-суббота – 9-00 – 18-00, выходной день – воскресенье. Телефон (48145) 4 – 14 – 81, электронный адрес: М692@mail.museum.ru. 
1.4.3. Информация по вопросам оказания муниципальной услуги, графике (режиме) работы отдела культуры и спорта, МБУК «ККМ» предоставляется гражданам:
·  лично – при обращении в отдел культуры и спорта и МБУК «ККМ»;
·  с использованием средств телефонной связи – по телефонам: 

(48145) 4 – 16 – 65, 4 – 14 – 81;

·  посредством публикации в средствах массовой информации;
·  с помощью печатных информационных материалов (буклеты, афиши, брошюры).
Информирование осуществляется бесплатно.

1.4.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.4.5. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе  ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме: 

· устного информирования;

· письменного информирования.

1.4.6. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер,   по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты, осуществляющие информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопросы, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование  предоставляется при наличии письменного обращения  заявителя посредством почтовой связи, в том числе электронной.

Ответ на обращение гражданина предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.8. Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения (далее - средства массовой информации), а также путем размещения информации на информационных стендах,  в сети Интернет и официальном информационном портале «Государственные услуги Смоленской области».

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично.

На информационных стендах в помещении музея обязательно размещается следующая информация:

текст настоящего Регламента;

график (режим) работы музея;

правила пользования музеем;
устав МБУК «ККМ»;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление музейных услуг.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – отдел культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район».

Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу – Муниципальное учреждение культуры «Краснинский краеведческий музей имени супругов Ерашовых»  (далее - МБУК «ККМ», музей).
Место предоставления муниципальной услуги – музей.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление гражданам доступа к музейным коллекциям и музейным предметам, документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания, выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию;
- предоставление заявителю перечней имеющейся литературы/документов по запросу;

- участие заявителя в мероприятиях, проводимых музеем.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в зависимости от пожеланий заявителей и режима работы музея, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный заявителем, по согласованию с должностным лицом музея.
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный Закон №131 от 06.10.2003г «Об общих принципах организации местного  самоуправления в РФ».

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

 - Федеральный закон от 26.05.1996 №54 (ред. 22.08.2004) «О музейном фонде Российской Федерации и музеях Российской Федерации».

 - Федеральный закон  от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации».

 - Постановление Правительства Российской Федерации  от 12.11.1999 №1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет».

 - Приказ Минкультуры СССР от 15.12.1987 №513 «Об инструкции по учёту и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР».

 - Приказ Минкультуры РСФСР от 05.11.1980 №645 «Об утверждении типовых должностных инструкций работников музея».

 - Письмо Минкультуры России от №01-132/16-25 «О нормах экскурсионной нагрузки».

- Областные законы;

- Нормативные и распорядительные документы Краснинской районной Думы; постановления и распоряжения Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район»;

- Устав муниципального образования «Краснинский район», принятый решением Краснинской районной Думы от 27.06.2005 г. № 105 (в редакции решений Краснинской районной Думы от 24.05.2006 г. №219, 30.03.2007 г. №38, 28.05.2008 г. №62, 10.12.2008 г. №122, 20.07.2009 г. №49);

- Положение об отделе культуры и спорта администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, утверждённое постановлением Главы муниципального образования «Краснинский район» от 20.03.2002 г. № 92;

- Настоящий Регламент;

  - Устав муниципального  учреждения культуры «Краснинский краеведческий музей имени супругов Ерашовых», утверждённый постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» от 23.12.2011 г. № 605;
- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Смоленской области, муниципального образования «Краснинский район».

2.6. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют следующие документы:
- билет в музей государственного образца, приобретенный в кассе музея;

- экскурсионная путевка, подтверждающая факт оплаты посещения музея;

-  копия документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету;

- основанием для предоставления льготной муниципальной  услуги является документ  «Ветеран ВОВ», «Ветеран труда», «Военнослужащий РА».

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

- нахождение музейного предмета в хранилище музея;

- отсутствие билета, дающего право на получение услуги;
- нарушение правил пользования музеем;
- форс-мажорные обстоятельства, указанны в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается.

2.9. Размер платы за посещение музея:
- лицам до 16 лет – 5,0 руб;

- остальным категориям потребителей – 15,0 руб;

- иностранным гражданам – в 5-ти кратном размере установленной платы.

Право на бесплатное обслуживание имеют следующие категории граждан:

- ветераны войн и труда;

- военнослужащие срочной службы;

- лица с ограниченными возможностями;
- дети из многодетных либо малообеспеченных семей;

- дети, оставшиеся без попечения родителей;

- лица до 18 лет – в первую пятницу каждого месяца.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  – 20 минут.

2.11. К месту предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:
- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736 нормам охраны труда;

- рабочие места специалистов музеев должны быть оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, расходными материалами и канцтоварами, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги;

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;
- в местах предоставления  муниципальной  услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей;

- текстовая информация должна размещаться на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги; 

- помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей, на входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с  наименованием и режимом работы музея.

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:
- охват музейным обслуживанием всего населения района;

- льготное обслуживание отдельных категории потребителей;

- режим работы музея, учитывающий потребностей потребителей;

- оказание специалистами МБУК «ККМ»  квалифицированной справочной и консультационной помощи в получении муниципальной услуги;

- материально-техническая база музея позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

- получатели муниципальной услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:

- планомерное пополнение фондов МБУК «ККМ» новыми экспонатами;
- использование различных источников информации при оказании муниципальной услуги (печатные, электронные, Интернет ресурсы);
- муниципальную услугу предоставляют квалифицированные кадры.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Блок-схема последовательности действий при оказании  муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»» представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются начальник отдела культуры и спорта, директор МБУК «ККМ», специалисты МБУК «ККМ».

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.

3.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

3.3. Муниципальная услуга включает в себя:
- экскурсионная и выставочная деятельность;

- выполнение справочных и информационных запросов музеем;

- организация общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятий (лекции, классные часы, встречи, научно-практические конференции, викторины и т.п.);
- обращение заявителя через электронную почту М692@mail.museum.ru за предоставлением муниципальной услуги.

3.3.1. Экскурсионная и выставочная деятельность.

- Музей обеспечивает доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, предметы), находящимся в музейных фондах.

- Заявители, желающие воспользоваться муниципальной услугой, могут обратиться в музей лично либо по телефону.

 - Сотрудник музея принимает заявку на предоставление муниципальной услуги от пользователя, согласовывает сроки предоставления муниципальной услуги. Время регистрации заявки и согласования сроков – не более 15 минут.

- При посещении музея заявитель (заявители) предоставляют сотрудникам музея документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Регламента.

- В случае, когда заявитель (заявители) принадлежат к группе льготников согласно п. 2.9. настоящего Регламента, сотрудник музея вносит сведения о них в журнал учёта посетителей. 
- В случаях, когда заявитель (заявители) не являются льготниками, то, оплачивают по прейскуранту посещение либо экскурсию и получают билет установленного образца.
- Специалисты музея организуют предоставление муниципальной услуги в соответствии с запросами пользователя.
- Заявителю предоставляется возможность либо самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, либо в сопровождении экскурсовода.

3.3.2. Выполнение справочных и информационных запросов музеем (справочное обслуживание, консультации посетителей по написанию рефератов, курсовых, дипломных и т.п. работ).

- Получатели муниципальной услуги, желающие воспользоваться муниципальной услугой, могут обратиться в музей лично (устно либо письменно) либо по телефону.

- Сотрудник музея принимает и регистрирует запрос, уточняет тему, целевое назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запроса. Время выполнения данной процедуры – не более 40 минут.
- Сотрудники музея производят поиск нужных источников и подготавливают перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов получателю муниципальной услуги из числа имеющихся в музее и предоставляют пользователю либо подготовленный перечень, либо (по желанию) сами документы во временное пользование. Время выполнения данной процедуры – не более 4 часов (в зависимости от сложности запроса). Заявитель имеет право работать самостоятельно с документами и источниками в музее. На дом документы и литература из музея не выдаются.
3.3.3. Организация общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятий (лекции, классные часы, встречи, научно-практические конференции, викторины и т.п.).
- МБУК «ККМ» в целях формирования духовно наполненного досуга, патриотического воспитания организует для получателей муниципальной услуги различные формы массовых мероприятий согласно плану работы на текущий год. Процедура заканчивается проведением мероприятия и его фиксацией в журнале посещений музея.
3.3.4. Обращение заявителя через электронную почту М692@mail.museum.ru за предоставлением муниципальной услуги.

3.3.4.1.Заявитель направляет запрос в произвольной форме по вышеуказанному адресу.

3.3.4.2. Ответ на обращение заявителя направляется по электронному адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

3.3.4.3. На запрос заявителя в электронном виде может быть направлена следующая информация:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги, графике (режиме) работы, местонахождении МБУК «Краснинский краеведческий музей имени супругов Ерашовых»;

- перечни имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов получателю муниципальной услуги по его запросу;

- информация о наличии/отсутствии в фондах музея интересующего заявителя документа/предмета;

- информация о месте и времени проведения массовых мероприятий, организуемых музеем;

- ежемесячны планы работы музея.
IV. 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 специалистами, должностными лицами отдела культуры и спорта, МБУК «ККМ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.3. МБУК «ККМ» осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя ежемесячную отчетность о количестве заявителей, заявителей, посетивших мероприятия, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУК «ККМ».

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МБУК «ККМ») и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации муниципального образования «Краснинский район Смоленской области.

4.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. В случае выявления нарушений прав заявителя к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.9. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности учреждений; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители  могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые)  в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании настоящего Административного Регламента (далее – жалоба), устно или письменно в отдел культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район», МБУК «ККМ».
5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов МБУК «ККМ» могут быть обжалованы начальнику Отдела культуры и сорта Администрации МО «Краснинский район», директору МБУК «ККМ».

В письменном обращении указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица, которому  оно адресовано

- наименование должности, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество  полномочного представителя в случае обращения с жалобой представителя), его место жительства или место нахождения;

- контактный почтовый адрес;

- существо обжалуемых действий (бездействия) и решений;

- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личная подпись заявителя (его полномочного представителя).

5.3. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных либо оскорбительных выражений.

5.4. Начальник отдела культуры и спорта либо директор МБУК «ККМ»:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение, или его законного представителя;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах Смоленской области, органах местного самоуправления муниципального образования «Краснинский район», у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- подписывает ответ на обращение.

Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.5. Письменное обращение рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях начальник отдела культуры и спорта либо директор МБУК «ККМ» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Начальник отдела культуры и спорта либо директор МБУК «ККМ» при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.9. Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела культуры и спорта, директор МБУК «ККМ», иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба, содержащаяся в обращении, признана обоснованной, то к специалисту,  допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.

5.11. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах  компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

5.12. В случае если принятое решение не удовлетворяет гражданина, он может обратиться в суд.

  Приложение № 1
к административному регламенту отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район» по оказанию муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»
Блок-схема последовательности действий при оказании  муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»
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