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Приложение №3
к постановлению администрации 

Усть-Катавского городского округа 

от ______________ № _______

Стандарт качества
предоставления муниципальной услуги 

«Услуга по публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме»

I. Организации, в отношении которых применяется стандарт

1. Организацией, в отношении которой применяется Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Услуга по публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме» (далее - муниципальная услуга), является Муниципальное казённое учреждение культуры «Историко-краеведческий музей» (далее МКУК ИКМ).

II. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 11 июля 2001г. №130);

2) Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 19.11.1992г. № 46, ст. 2616);

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

4) Закон Российской Федерации от 15.04.1993 г. № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

5) Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

7) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003г. №202);

8) Федеральный закон от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29.07.2006г. №165);

9) Закон РФ «Об оружии» от 13 декабря 1996г. №150-ФЗ (в редакции от 18 июля 2006г);

10) Постановление  Правительства РФ от 27.04. 2001г. №322 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы и контроля за вывозом культурных ценностей»;

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г. № 179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

12)  Положение о Музейном фонде Российской Федерации, утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998г.   № 179;

13) Приказ Министерства культуры РФ от 28 июля 2000г. № 471 «Об утверждении формы Договора о передаче музейных предметов и музейных коллекций, входящих в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации, в безвозмездное пользование»;

14) Приказ Министерства финансов РФ от 16 июня 2003 г. № 51-Н «О специальном учете организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих операции с драгоценными металлами и драгоценными камнями»;

15) Закон Челябинской области «О деятельности в сфере культуры на территории Челябинской области» от 28 октября 2004г. № 396–ЗО;

16) Закон Челябинской области от 22.09.2005 г. № 404-ЗО «О государственной поддержке народных художественных промыслов и ремёсел в Челябинской области»;

17) Постановление Коллегии Министерства культуры Челябинской области 01.03.2005 № 1/2  «О временных показателях по отнесению к группам оплаты труда руководителей муниципальных учреждений культуры»;

18) «Инструкция по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», утверждена приказом Министерства культуры СССР от 17 июля 1985г. № 290;

19) «Инструкция по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР», утверждена приказом Министерства культуры СССР от 15 декабря 1987г. № 513;

20) «Инструкция по организации охраны объектов, хранящих культурные ценности, подразделениями вневедомственной охраны при органах внутренних дел Российской федерации», утверждена  приказом МВД России, Минкультуры России и Росархива от 25 мая 1998г. № 315/255/38;

21) Устав Усть-Катавского городского округа («Усть-Катавская неделя» от 21.02.2006г. №14 (1216));

22) Устав Муниципального казённого учреждения культуры «Историко-краеведческий музей» (обнародован на официальном сайте Усть-Катавского городского округа);

23) Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации.

III. Порядок получения доступа к услуге 

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казённое учреждение культуры «Историко-краеведческий музей».

Юридический и фактический адрес: 
456043, Челябинская область, город Усть-Катав, ул. Братьев Мохначевых, д.5.
Почтовый адрес для направления обращений: 456043, Челябинская область, город Усть-Катав, ул. Братьев Мохначевых, д.5.
Телефон для справок: (35167) 2-52-58

Электронный адрес: u-kmuseum@mail.ru
График работы (c сентября по май): 

	Вторник-суббота
	с 8.30 до 17.30
	перерыв с 12.30 до 13.30

	Воскресенье, понедельник
	выходной
	


График работы (июнь-август)

	Понедельник-пятница
	с 8.30 до 17.30
	перерыв с 12.00 до 12.30

	Суббота, воскресенье
	выходной
	


Часы приёма граждан: 

	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница
	с 930 до 1730
	перерыв с 12.30 до 13.30

	Суббота
	с 930 до 1600
	перерыв с 12.30 до 13.30


4. Услуга может предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным Собранием депутатов Усть-Катавского городского округа. 
5. Ограничение доступа к музейным предметам может устанавливаться по следующим основаниям: 

- неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; 

- производство реставрационных работ; 

- нахождение музейного предмета в хранилище музея. 

6. Жителям или гостям округа может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях: 

- отсутствие билета, дающего право на получение услуги; 

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения потребителями услуг.

7. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица или их законные представители.

IV. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги, закрепляемой стандартом
8. Услуги оказываются в соответствии с правилами пользования, режимом работы Учреждений, при наличии документов, регламентирующих деятельность учреждения (Устав, инструкции, положения, эксплуатационные документы на оборудование, приказы и распоряжения руководителя).

9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) посредством личного обращения; 
2) по телефону; 
3) по письменному обращению (запросу); 
4) на информационных стендах Учреждений; 
5) по электронной почте;

6) в сети  Интернет на официальном сайте Учреждения;

7) в средствах массовой информации.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.
Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать учреждение, в которое поступил телефонный звонок, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть  вопроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы:

1) телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или специалиста;

2) обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

3) ответ может быть дан позднее, но не более чем через два дня после обращения заявителя.

Консультирование заявителя по интересующим вопросам во время личного приема специалистом учреждения не может превышать 10 минут, при использовании средств телефонной связи время разговора не должно превышать 5 минут. 

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по почте или на электронный адрес, поступившее обращение регистрируется с указанием входящего номера и даты поступления и направляется на рассмотрение.
Ответ на обращение направляется на почтовый адрес, указанный в письме, или на электронный адрес обратившегося не позднее 30 календарных дней с момента регистрации.
10. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах предоставления услуги, а также в средствах массовой информации: 

	Способ информирования
	Состав размещаемой (доводимой) информации
	Частота обновления информации

	1.  Размещение информации в средствах массовой информации (СМИ)
	Информация об организации  предоставления муниципальной услуги (характеристика, область предоставления муниципальной услуги и результативность)
	По мере изменения данных

	2. Размещение информации в сети  Интернет
	Информация об организации  предоставления муниципальной услуги (характеристика, область предоставления муниципальной услуги и результативность)
	По мере изменения данных

	3.  Размещение информации в специальных изданиях (справочниках, буклетах, закладках и т.д.).
	Местонахождение учреждения, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адрес сайта и электронной почты, Ф.И.О. специалистов
	По мере изменения данных

	4. Размещение информации на информационных стендах
	Информация о режиме работы учреждения, справочные телефоны, Ф.И.О. специалистов, адрес сайта и электронной почты, порядок подачи жалоб и предложений, реклама, объявления, анонсы;

Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,  содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги
	По мере изменения данных


11. Содержание муниципальной услуги: 

- экспонирование музейных предметов и коллекций;

- организация информационного обслуживания (экскурсионное, лекционное, научно-справочное, консультационное обслуживание);

- организация и проведение культурных и образовательных мероприятий; 

- выявление, собирание, хранение музейных предметов и музейных коллекций;

- обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

- популяризация музейных предметов и коллекций.
12. Учреждение, оказывающее услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников учреждения и получателей услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

В здании учреждения, оказывающего услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- экспозиционные (выставочные) залы;

- фондохранилища;

- служебные помещения (кабинеты сотрудников, подсобные помещения, гигиенические комнаты и т.п.). 

По размерам и состоянию помещений учреждение, оказывающее услугу, должно отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, охраны труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

Музейные фонды размещаются в специально оборудованных хранилищах. Оборудование для хранения делается из металла, покрытого специальным антикоррозийным составом. Хранилища должны быть оборудованы сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценные камни и другие ценные экспонаты).

Специальное оборудование и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту).

Состояние электрического оборудования в учреждении, оказывающем услугу, определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

Учреждение, оказывающее услугу, должно быть оборудовано местами для ожидания посетителями начала экскурсии, в том числе сидячими местами для инвалидов, лиц пожилого возраста и посетителей с детьми. Сидячие места – не менее двух-четырех на один зал – должны быть в экспозиционных залах. 

В помещении учреждения, оказывающего услугу, должна находиться медицинская аптечка.

Ковры и ковровые дорожки в экспозиционных залах, фойе, вестибюлях и других помещениях с массовым пребыванием людей должны быть жестко прикреплены к полу. К началу работы учреждения полы в залах, коридорах, холле, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей. 

Помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, должно быть оборудовано санузлами и туалетными комнатами, доступными для посетителей музея. В течение времени работы учреждения, оказывающего услугу, туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не боле 10 минут подряд. Туалетные комнаты в течение рабочего дня должны поддерживаться в чистоте. 
В учреждении, оказывающем услугу, запрещено курение. 

В зданиях и помещениях, в которых оказывается муниципальная услуга, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть свободными.

На путях эвакуации не должны быть установлены турникеты и другие устройства,  препятствующие свободному проходу.

При проведении мероприятий в учреждении, оказывающем услугу, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно закрывающиеся запоры.

В зимнее время подходы к учреждению, оказывающего услугу, должны быть очищены от снега и льда. 

13. Учреждение, оказывающее услугу, должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. 

У сотрудников учреждения, оказывающего услугу, должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Уровень профессиональной компетентности специалистов учреждения, оказывающего услугу, должен быть необходимым для исполнения возложенных на них обязанностей. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации специалистов. Все руководители и специалисты учреждения, оказывающего услугу, не реже 1 раза в 5 лет должны пройти повышение квалификации по любой из установленных форм (стажировка – от 72 часов, мастер-класс – от 36 часов, курсы повышения квалификации – от         108 часов и т. д.). 

Оказание услуг должно сопровождаться доброжелательным отношением к получателям услуг со стороны персонала учреждения, оказывающего услугу. 

Персонал учреждения, оказывающего услугу, (в том числе технический) при любых обстоятельствах должен оставаться корректным и выдержанным по отношению к посетителям, применять меры принуждения и насилия к посетителям запрещено.

Персонал учреждения, оказывающего услугу, должен незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанных с нарушением иными посетителями общественного порядка. 

14. Выявление, собирание, хранение музейных предметов и музейных коллекций происходит в соответствии с принятой концепцией, построенной в трех направлениях: природа (преобладающая флора и фауна региона), история (хронология событий), культура (традиции и инновации). 

Выявление предметов, имеющих научную и культурную ценность, осуществляется посредством опроса граждан, экспедиций и научных командировок.

Собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Основными формами комплектования музейного собрания являются: 

- получение музейных предметов и музейных коллекций в дар или в порядке благотворительности от физических и юридических лиц;

- закупка уникальных предметов через учреждения и организации, а так же у частных лиц, сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а так же культурной и художественной ценности, определенной экспертной фондовозакупочной комиссией, созданной в учреждении, оказывающем услугу;

- обмен в соответствии с законодательством музейными предметами и музейными коллекциями с другими организациями.

Хранение музейных предметов и музейных коллекций предусматривает физическую сохранность и учет в соответствии с нормативными документами.

Учет музейных предметов и музейных коллекций должен осуществляться на современном техническом уровне в комплексной автоматизированной музейной информационной системе. 

Изучение музейных предметов и музейных коллекций должно обеспечить предоставление научно обоснованной муниципальной услуги. 

15. Учреждение, оказывающее услугу, должно широко использовать и популяризировать ценности материальной и духовной культуры (музейные предметы и музейные коллекции), находящиеся в музейных фондах. Использование и популяризация музейных предметов и музейных коллекций осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги, буклеты, открытки и т.п.). 

Организация разноплановых временных выставок должна обеспечивать привлечение посетителей разного возрастного уровня и интересов. 

Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию предметов, имеющихся в фондах учреждения.

Для удовлетворения информационных и эстетических потребностей возможно проведение гостевых выставок из частных коллекций и музеев других регионов, представляющих историко-культурное наследие общенационального и мирового значения. 

Музейные экспозиции должны быть обеспечены необходимым и достаточным с позиции автора концепции пояснительным материалом. 

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.

16. Обзорная экскурсия в стационарной экспозиции должна проводиться по просьбе посетителя непосредственно при ее заказе. Время ожидания начала экскурсии посетителем, приобретшим билет на экскурсионное обслуживание, не должно превышать 15 минут. Экскурсионная группа должна составлять не более 25 человек. 

Продолжительность экскурсии должна зависеть от категории получателя услуги, в зависимости от возраста и физического состояния, и быть не более 45 минут, но не менее 30 минут. Экскурсовод должен дать ответы на все дополнительные вопросы посетителей, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии). 

Посетителям учреждения, оказывающего услугу, (за исключением малолетних) должна быть предоставлена возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда посетителем была оплачена услуга просмотра экспозиций с экскурсоводом. 

Лекции могут проводиться как в помещении учреждения, оказывающего услугу, так и за его пределами. Лекции в помещении учреждения, оказывающего услугу, должны быть иллюстрированы музейными предметами, возможно использование музейных предметов при чтении лекций вне учреждения. Лекционная группа должна составлять не более 25 человек. 

Продолжительность лекции должна зависеть от категории получателя услуги, в зависимости от возраста и физического состояния, и быть не более 45 минут, но не менее 30 минут.

17. Другие культурно-образовательные мероприятия (познавательные игры, конкурсы, викторины, фестивали и др.) организуются учреждением, оказывающем услугу, по предварительным заявкам участников или согласно Положению о мероприятии.
Популяризация музейных предметов и музейных коллекций должна осуществляться через их публикацию в средствах массовой информации, научных и научно-популярных изданиях, художественных альбомах, через создание видеофильмов и мультимедийных презентаций. 

18. Учреждение, оказывающее услугу, обязано обеспечить наличие в помещении учреждения гардероба. 

Гардеробы должны работать в течение всего времени работы учреждения. Перерывы работы гардеробов должны составлять не более 30 минут подряд и не более 1,5 часов в день. 

19. Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставить право посетителям производить фото- и видеосъемку в помещении за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями.

20. Кабинеты сотрудников должны быть оснащены необходимой офисной мебелью и оргтехникой.

21. Учреждение, оказывающее услугу, должно иметь книгу отзывов и предложений, помещенную в доступном месте.

22. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) Доля роста количества посетителей постоянных экспозиций и выставок в музее по сравнению с предыдущим отчётным периодом;
2) Доля экспонируемых музейных предметов основного фонда  на отчётную дату от общего количества музейных предметов основного фонда;
3) Удовлетворённость потребителей качеством услуги.
23. Формой завершения муниципальной услуги является публичный показ, воспроизведение в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме музейных предметов и музейных коллекций.

V. Порядок обжалования нарушений требований стандарта 

24. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование нарушений требований стандарта, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

25. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с обжалованием решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, или в Управление по культуре и молодёжной политике администрации Усть-Катавского городского округа (далее - Управление).

Местонахождение и почтовый адрес Управления: 456043, Челябинская область, г.Усть-Катав, ул. Ленина, 47а.

Контактные телефоны: (35167) 2-55-06, 2-55-04

Адрес электронной  почты: uprksmp@mail.ru
Официальный сайт: нет.

График работы: Понедельник-пятница 8.30-17.30. 

Перерыв на обед 12.30-13.30. Суббота, воскресенье – выходные.

График приёма граждан: среда-четверг с 16.00 до 17.30.

26. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, устно лично или по телефону в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

27. Жалобы могут быть поданы в течение 30 календарных дней со дня, когда заявитель (его законный представитель) узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы, этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен соответствующим должностным лицом. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (бездействиях), решениях и их последствиях.

28. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение десяти рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в принятии документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение трех рабочих дней со дня её регистрации.

29. Содержание устной жалобы заносится в журнал приема граждан. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия обратившегося гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приёма граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

30. В случае если во время личного приёма граждан решение поставленных в жалобе вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение должностных лиц и (или) в соответствующие структурные подразделения Учреждения. 

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных учреждений, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

31. В ходе личного приёма гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

32. Жалоба  заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства физического лица – заявителя, либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица - заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы, указанные в жалобе, либо копии документов.

5) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

6) личная подпись заявителя.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к жалобе прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к нему документов.

33. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения; отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 
2) получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

3) установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

4) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5) если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
В указанных случаях заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в письменной форме.

34. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

35. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения.

VI. Особенности предоставления муниципальной услуги 

отдельным категориям граждан

36. Плата не взимается со следующих получателей услуг (при предъявлении соответствующего документа, подтверждающего право на получение льготы): 

- лиц, не достигших 18 лет в последний четверг каждого месяца. 
- членов многодетных семей в последний четверг каждого месяца. 
- Ветеранов Великой Отечественной войны, боевых действий и приравненные к ним категории. 

- детей-инвалидов и одного лица, сопровождающего ребёнка-инвалида. 
- инвалидов I и II групп.

- почётных граждан городского округа.

- руководителей экскурсионных групп.
- лиц, приглашенных в качестве участников или зрителей на торжественные открытия выставок или музейные мероприятия.

VII. Ответственность за нарушение требований стандарта качества предоставления муниципальной услуги

37. Руководитель Учреждения осуществляет текущий (внутренний) контроль за выполнением требований настоящего стандарта качества предоставления муниципальной услуги.

38. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных процедур (тематические проверки).

39. Периодичность проведения внешних проверок носит плановый характер и осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы, или внеплановый характер (оперативный контроль) в случае поступлений обоснованных жалоб. 

40. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
