ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

25.04.2016 года № 190
Об утверждении административного  
регламента предоставление 
муниципальной услуги  «Публичный
показ музейных предметов, 
музейных коллекций»
В соответствии с Постановлением  Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь  Правилами формирования и ведения базовых (отраслевых) перечней государственных и муниципальных услуг и работ, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2014года    № 151 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2014, №10, статья 1041, №42, статья 5750), 
администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».
2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карталинского  муниципального района.

3. Организацию исполнения настоящего постановления возложить на директора Муниципального учреждения  Историко-краеведческий музей  Карталинского муниципального района  Паули Т.В.

4. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карталинского муниципального района по социальным вопросам Клюшину Г.А.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.01.2016 года.

Исполняющий обязанности главы 

Карталинского муниципального района                                      С.Ю. Бровкина                              
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Карталинского муниципального района
от 25.04.2016 года № 190
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций»
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги: Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций (далее именуется - муниципальная услуга)
2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное учреждение Историко-краеведческий музей Карталинского муниципального района (далее – Музей).

3. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;   

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

6)  Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от  27.07.2010 года  № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 года № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
9) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 года № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;

10) Устав Муниципального учреждения Историко-краеведческий музей.
4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
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1) знакомство с историей, культурой и природой города Карталы и Карталинского  района посредством экспозиций и выставок, на которых 
представлены экспонаты, хранящиеся в фондах музея, а также выездных экскурсий и лекций и других мероприятий музейного типа;

2) воспитание чувства патриотизма и любви к родному краю у посетителей Музея.

5. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с посетителями Музея, образовательными учреждениями, органами местного самоуправления, администрацией Карталинского муниципального района, физическими и юридическими лицами, которые предоставляют экспонаты на выставки.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Место нахождения Муниципального учреждения Историко-краеведческий музей: 457351, Челябинская область, город Карталы, улица Калмыкова, дом 1
График работы: 
	Понедельник – пятница

	8.00 – 17.00 часов 

	Суббота, воскресенье
	Выходной день


Справочные телефоны:   8 (35133) 2-21-21.

Адрес официального сайта Музея в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://ikm-kartaly.chel.muzkult.ru
Адрес электронной почты Музея: museum-kartaly@yandex.ru.
7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов и должностных лиц Музея, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении или по телефону, а также на официальном сайте Музея. 

8. Должностное лицо, сотрудник Музея, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

9. При информировании о муниципальной услуге по телефону специалист Музея должен представиться, назвать свою должность, в конце разговора кратко подвести итог и перечислить действия, которые необходимо предпринять Заявителю.
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10. В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное       время,       специалист,       осуществляющий         устное 
информирование, может предложить Заявителю обратиться за информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное время для устного информирования.

11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Музея в сети Интернет по адресу: http://ikm-kartaly.chel.muzkult.ru или на информационном стенде музея, расположенном непосредственно в помещении музея.
12. Информирование или консультации о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан в Музей осуществляется сотрудниками Музея, ответственными за данное направление деятельности на рабочем месте, в соответствии с графиком работы Музея.

13. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность, удобство и доступность получения информации.
14. На информационных стендах в помещениях Музея размещается следующая информация:

1) информация о Музее с указанием адреса Музея и графика работы;

2) адрес и телефон директора Музея, часы приёма по личным вопросам, телефоны для справок, электронная почта, сайт Музея;

3) адрес и телефоны вышестоящей организации – Управление по делам культуры, спорта и молодежной политики Карталинского муниципального района;
4) цены на услуги: стоимость билета при посещении основной экспозиции, посещении выставок, стоимость фото, кино и телесъёмки, съёмки видеокамерой в экспозиции Музея;
5) перечень  категорий посетителей, которые имеют льготы при предоставлении муниципальной услуги;

6) информация о возможности заказа предоставления муниципальной услуги и справочные телефоны;
7) информация о проводимых и планируемых выставках (с указанием периода проведения);
8) информация о способах доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе Музея.
15. В соответствии с частью 2 статьи 15 Федерального закона                от 24. 11.1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 48, статья 4563; 2001, № 33, статья 3426; 2004, № 35, статья 3607; 2014, № 49, статья 6928), директор Музея организовывает  инструктирование  или  обучение специалистов, работающих с инвалидами, по вопросам, связанным с  обеспечением   доступности   для  инвалидов  Музея  и  Музейных  услуг  с  
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учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности.

           16. Директор Музея обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности Музея в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

1) возможность беспрепятственного входа в Музей и выхода из него;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории Музея в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников Музея;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Музей  работниками  Музея;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Музея;

5) содействие инвалиду при входе в Музей и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.
17.  Обратиться в Музей с заявкой на проведение экскурсии Заявитель может лично или по телефону в дни и часы работы музея, указанные в пункте 6 главы II настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее именуется – Административнй регламент).
          18. Заявка на проведение экскурсии регистрируется немедленно в Журнале заявок на экскурсионное обслуживание.

          19. Срок предоставления муниципальной услуги по предварительной заявке происходит в заказанное время, согласно Журналу заявок на экскурсионное обслуживание.
20. При непосредственном обращении в Музей без предварительной заявки и без заявки на проведение экскурсии услуга предоставляется в пределах графика работы Музея, указанного в пункте 6 главы II настоящего Административного регламента.
21. При непосредственном обращении в Музей без предварительной заявки, вопрос о предоставлении муниципальной услуги решается в зависимости от наличия на данный момент свободного специалиста или экскурсовода для проведения экскурсии, но не более 45 минут. 
22. Если специалист или экскурсовод свободны, то вопрос о предоставлении услуги решается в течение 10 минут, в течение которых определяется тема экскурсии, осуществляются записи в Журнале заявок на экскурсионное обслуживание и в Книге регистрации посетителей и экскурсий, производится оплата услуги.
23. В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной  услуги и режима работы Музея и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом Музея.
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24. Основанием для отказа в представлении муниципальной услуги  является:
          1) закрытие Музея и приём его под охрану;
2) в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (отключение электричества, пожарная опасность);
3) причинение ущерба Музею;

4) отсутствие документа, подтверждающего факт оплаты муниципальной услуги, или права ее получения на бесплатной основе.
25. Музей размещается в помещениях, доступных для населения. 
26. Состояние помещений, в которых располагается Музей (включая хранилище), не является аварийным. Помещения Музея должны быть подключены к системам централизованного отопления. 
27. Вход в помещение Музея оборудован информационной вывеской с указанием наименования Музея и режима работы. 
28. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.134003», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 года № 736, нормам охраны труда.
29. Внутри Музея располагаются информационные стенды, на которых размещена информация по предоставлению муниципальной услуги. Названия выставок размещены при входе в зал, где они размещаются. Залы, где располагаются постоянные экспозиции и выставки оборудованы стульями для отдыха посетителей.
30. Рабочие места специалистов музеев аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

31.  Размер оплаты услуг, оказываемых Музеем, устанавливается согласно Тарифу на платные услуги, оказываемые Муниципальным учреждением «Историко-краеведческий музей»,  утвержденному постановлением администрации Карталинского муниципального района Челябинской области от 30.12.2013года № 2411  «Об утверждении тарифов на платные услуги физическим и юридическим лицам в сфере услуг культурного обслуживания населения муниципальными учреждениями Карталинского муниципального района»

32.  Одиночные посетители приобретают в кассе Музея билет государственного образца.

33. В случае, когда посетитель имеет право на посещение Музея по льготному тарифу, пользователь  муниципальной  услуги  должен  иметь  при 
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себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения Музея.

34. В случае заказа экскурсионного обслуживания возможно два варианта расчета: наличный и безналичный расчет.

35. В случае наличного расчета руководитель группы по прибытию ее в Музей приобретает входные билеты государственного образца по количеству членов группы и экскурсионную путевку строгой отчетности на проведение экскурсии;
36. В случае безналичного расчета руководитель группы предоставляет кассиру Музея копию платежного документа, подтверждающего оплату услуг. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур
37.  Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, указана в блок-схеме (приложение  к настоящему Административному регламенту).

38. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя, обращение по почте, по телефону, по электронной почте.

39.  Порядок действий:

  1) прием заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя;

  2) в ходе принятие заявки происходит процедура согласования сроков предоставления муниципальной услуги не более 10 мин;

  3) отказ в принятии заявки на оказание услуги возможен только в случае, если день заявки считается в Музее выходным днем или Музей закрыт на ремонт или сроки заявки выходят за пределы рабочего времени Музея;
  4) после согласования сроков,  заявка фиксируется в Журнале регистрации заявок, который находится в кабинете специалистов Музея. Ответственным лицом за ведения Журнала является кассир;
  5) одиночный посетитель приобретает в кассе Музея билет государственного образца непосредственно перед  получением услуги.

40.  Выдача пользователю билета – документа, дающего право посещения Музея (для физических лиц), либо выдача экскурсионной путевки – для юридических лиц осуществляется в следующем порядке:
  1) покупка в кассе музея пользователем – физическим лицом – билета, дающего право на посещение Музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея осуществляется в порядке очередности;
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2) оформление пользователем – представителем юридического лица - в письменной форме заявки на получение муниципальной услуги организованной группой осуществляется по прибытию группы в Музей, если осуществляется наличная форма расчета;
3) процедура оплаты музейной услуги путем безналичного расчета производится за 7 дней до дня предоставления услуги. Пользователь услуги предъявляет кассиру Музея копию платежного поручения об оплате услуги непосредственно перед началом оказания услуги;
4) выполнение специалистом Музея запроса пользователя после процедуры оформления заявки на услугу и ее оплаты производится в соответствии с пожеланиями Пользователя;

5) фиксация предоставления муниципальной услуги осуществляется путем выдачи документов строгой отчетности: билета, а также записи в Книге регистрации посетителей и экскурсий.
41.  Результатом административного действия является выдача пользователю документа, подтверждающего его право на посещение Музея в соответствии с графиком работы Музея (для физических лиц) и дополнительных условий, обозначенных пользователями (для юридических лиц).

42.  Основными видами деятельности Музея по предоставлению муниципальной услуги являются:

1) проведение экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;

2) чтение лекций в помещении Музея или в других  специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;

3) обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

4) развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания, досуговой деятельности;

5) внедрение компьютеризации и интернет-технологий в организацию музейного обслуживания;

6) организации совместной работы с научными и образовательными учреждениями;
7) информационно-справочная деятельность.

43. Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом.

44. Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ  граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах Музея. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых  выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. 
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Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах Музея предметов.

45. Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации.

46. Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения  и демонстрации предметов, а так же по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

47. Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.        

48. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми «Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной Приказом Министерства культуры СССР                     от 17.07.1985 года. № 290
49. Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; производство реставрационных работ; нахождение музейного предмета в хранилище  музея.           

50. Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а так же культурной и художественной ценности.
IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента
 51.  Персональная ответственность должностных лиц Музея, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется, в соответствии  с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.

52.  Текущий контроль в отношении сотрудников Музея, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги муниципальным учреждением, за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
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устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем  Музея. 

53. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением по делам культуры, спорта и молодежной политики Карталинского муниципального района.
54.  Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов и  отчетов  работы Музея.

55.  Периодичность плановых проверок – 1 раз  в год.

 
56. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в Музей или Управление по делам культуры, спорта и молодежной политики жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

57. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем  Музея, подведомственного Управлению по делам культуры, спорта и молодежной политики Карталинского муниципального района.

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

59. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с  законодательством Российской Федерации.
60.  Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений в Музее, на основании приказа  директора Музея,  а также на основании приказа  начальника Управления по делам культуры, спорта и молодежной политики формируется  комиссия.

 61. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению. Протокол подписывается председателем и членами комиссии из состава специалистов Управления по делам культуры, спорта и молодежной политики, директором  Музея.
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V. Порядок обжалования действий (бездействия) 
должностного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги
62. Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Административного регламента лично, по телефону, по почте к руководству Музея или в администрацию Карталинского  муниципального  района,  в  Управление   по 
делам культуры, спорта и молодежной политики Карталинского муниципального района.
63. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.  

64.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

65.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 64 главы V настоящего Административного регламента, Заявителю в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.   

66. Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что действиями (решениями) должностных лиц, сотрудников Музея нарушены его права и свободы.
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