Административный регламент

Предоставление муниципальных услуг

«Предоставление информации о фондовых коллекциях в музеях»

                                                 I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента является

обеспечение доступа населения к музейному фонду.

         1.2. Заявители муниципальной услуги:

         Заявители муниципальной услуги (далее – заявители) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.
          1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:
          Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

          1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

          Информацию по вопросам  предоставления  Услуги учреждение производит посредством использования средств телефонной связи, размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления культуры Администрации МО «Игринский район»: http://uk-igra.ucoz.ru, а также осуществляется прием заявителей в соответствии с графиком работы учреждения указанным в п.1.3.

          Перечень вопросов:

          - График работы Учреждений;

          - Стоимость услуги;

          - Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

          - Поиск и выбор источников информации;

          -  Информацию о проводимых мероприятиях;
          - Правила посещения Учреждения;

          - Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе  предоставления   муниципальной   услуги;

          - Иные вопросы, связанные с порядком оказания  муниципальной   услуги.

          1.5. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:

  Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайта предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте http:www/mfc18.ru в разделе «Культура и СМИ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации о фондовых коллекциях в музеях».
          2.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о фондовых коллекциях в музеях» предоставляется Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – Управление культуры).

         Исполнителем муниципальной услуги «Предоставление информации о выставках и экспозициях в муниципальных музеях» являются муниципальное бюджетное учреждение культуры «Игринский районный краеведческий музей», в состав которого входят 3 филиала, расположенные в МО- поселениях далее - учреждения (Приложение №2 к настоящему Регламенту). 

          2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление  либо отказ в предоставлении музейного обслуживания.
          2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги – посещение гражданами РФ, гражданами  иных государств и лиц без гражданства музея и выставок, организованных в нем. Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчетности
          2.3.2.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги приведены в п. 2.5 настоящего Регламента.

          2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

          2.4.1. В зависимости от пожеланий заявителей муниципальной услуги и режима работы музея и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный заявителем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.
       2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

· Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 237 от        

25.12.1993г.);

· «Основами законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом РФ от 09.10.1992  №3612-1 (в ред. от 21.12.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, № 46, ст. 2615;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм. и доп.);"Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;

· Федеральным законом  от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской    Федерации» (Принят ГД ФС РФ 24.04.96 в от 23.07.08);

· Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (с изм. и доп.);"Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 145, "Российская газета", N 14, 24.01.1996;
· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Принят ГД ФС РФ 21.04.2006 в ред. от 29.06.2010г.).

          2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления документов.

          2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в учреждение  следующие документы:
         - билет в музей государственного образца, приобретенный в кассе музея или   квитанция, подтверждающая факт оплаты посещения музея, копия документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету;

         - в случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, заявитель муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы (удостоверение, студенческий билет), действующий на момент посещения музея.

          2.6.2. Юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают  заявку на имя директора учреждения. 

          2.6.3. Для исследовательской работы в музее составляется запрос, где указывается:


          - тема исследования, цель исследования (научная, издательская и т.п.) с обязательной ссылкой на источник получения информации; 
          - дата составления запроса; 
            - подпись лица, делающего запрос.

          2.6.4. Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренным настоящим  Регламентом, запрещается. 

          2.6.5. Физическое лицо, не обладающее льготным статусом, не предоставляет специальных документов для получения муниципальной услуги. 

          2.6.6. Указанные в пункте 2.6.1 настоящего Регламента документы предоставляются один раз при посещении.
 2.7. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

         - нарушение Правил пользования музеем;

         - причинение ущерба музею;

         - нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

         - если запрос на оказание противоречит графику работы учреждения. 

         - в случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения и перечню имеющихся в наличии экспозиций и выставок; 

    - если заявитель находится в неадекватном состоянии или в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

           - если заявитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия;  
          - предоставление Услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

          Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в суде.

          2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
          2.8.1. Предельные цены (тарифы) на оплату соответствующих услуг физическими или юридическими лицами в случаях, если законодательством Российской Федерации предусмотрено их оказание на платной основе, либо порядок установления указанных цен (тарифов) в случаях, установленных законодательством Российской Федерации
          2.9. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

          2.9.1. В зависимости от пожеланий заявителей муниципальной услуги и режима работы музея и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный заявителем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.

          2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются   муниципальные услуги, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.   

          2.10.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, должно быть размещено в специально приспособленных помещениях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры. 

          2.10.2. Услуга оказывается в помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 50 человек, требованиям пожарной безопасности. 

          2.10.3. Указанные помещения оборудуются: 

          2.10.3.1. Источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; 

          2.10.3.2. Системами отопления и вентиляции; 

          2.10.3.3. Противопожарными системами; 

          2.10.3.4. Пандусами. 

          2.10.4. В помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

          2.10.5. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению Услуги.   

          2.10.6. Информационные стенды с образцами заполнения документов и   перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.   

          2.10.7. Учреждение обеспечивает получателю Услуги место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.  
          2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

          2.11.1. Показателями реальной доступности муниципальной услуги для граждан и организаций  и качества её предоставления являются: 

          2.11.1.2. Обеспечение доступности обращения за предоставлением муниципальных услуг  и их получения  в Учреждении  всеми категориями граждан, в том числе и лицами с ограниченными возможностями здоровья. 

          2.11.1.3. Наличие необходимой информации об Услугах, предоставляемых Учреждением, на стенде в Учреждении, на сайте Управления или Учреждения, её открытость для получателя.   

          2.11.1.4. Полнота и корректность ответов должностных лиц Управления, сотрудников Учреждения на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. 

          2.11.1.5. Соблюдение сроков ответов на запросы получателя Услуг, оговорённых в Регламенте.   

          2.11.1.6. Полнота, научность, доступность экскурсий, лекций, бесед, тематических занятий, прочих мероприятий, проводимых сотрудниками  в Учреждении  и вне его для различных категорий заявителей Услуг.   

          2.11.1.7. Предоставление беспрепятственного доступа пользователю к экспозициям и выставочным стендам, к работе с материалами фондов в установленном имеющимся законодательством и настоящим Регламентом порядке, оказание квалифицированной методической помощи, консультаций по вопросам профиля Учреждения,  как при личном обращении заявителя, так и по телефону или на едином портале государственных и муниципальных услуг.   

          2.11.1.8. Предоставление всем категориям граждан возможности участия в работе клубов по интересам по профилю Учреждения, а также возможности задать вопрос по содержанию Услуги, по профилю Учреждения и получить исчерпывающий ответ,  воспользоваться Книгой отзывов Учреждения для того, чтобы высказать своё мнение по качеству оказанной услуги, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника, внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания. 
                             III. Административные процедуры
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

· приобретение билета в кассе учреждения;

· личное обращение в учреждение;

· предъявление билета на посещение сотруднику, ответственному за

соблюдение общественного порядка и допуск посетителей в учреждение;

· посещение учреждения, знакомство с музейными  коллекциями  (фондами),

выставочными экспозициями.
          3.2. Сохранение и пополнение музейных фондов.

          1. 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, автоматической системы пожаротушения, опечатывание витрин и фондохранилищ.        

          2. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации, Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации.
          3. Создание непрерывного мониторинга фондов музея должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать  созданию более полных коллекций, отсутствия дублирования предметов.

          4. Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по  следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; нахождение музейного предмета в хранилище  музея; нахождение музейных предметов в оформлении передвижных выставок на основании плана комплектования фондов           

          5. 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 по решению ЭФЗК (экспертной фондово-закупочной комиссии).

          3.3. В электронном виде данная услуга не выполняется  музеем.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента

         4.1. Внутренний контроль осуществляет руководитель учреждения.

         4.2. Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский  район»  за соответствием фактически предоставляемой услуги стандарту качества. 

Внешний контроль осуществляют также государственные контролирующие органы по направлениям.

          4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, должностными лицами управления культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения положений настоящего Регламента.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовыми актами управления культуры.

           4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

          4.5. По результатам  проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам применяются меры ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

          4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов  работы управления культуры) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению пользователя).

          4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники  управления культуры и независимые эксперты (по согласованию).

          4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта комплексной проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          4.9. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

          4.9.1. Должностные лица Управления культуры организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

          4.9.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          4.9.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
V    Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
          5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно. Действия (бездействие) работников учреждения могут быть обжалованы:

· руководству администрации учреждения;

· руководству управления культуры;

· руководству администрации  муниципального образования «Игринский район»;

· в судебном порядке.


5.2. Сроки рассмотрения жалоб.
При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обжалования не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив при этом заявителя. 

Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

          5.3. Порядок оформления жалобы.
Заявитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного 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.

Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-нибудь обязанность;

· иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

          5.4. Основания отказа в рассмотрении обжалования.
В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

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

 При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, по согласованию с начальником управления культуры, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.

          5.5. Результат рассмотрения обжалования.
По результатам рассмотрения обжалования руководителем учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Обжалования заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных  в обжалованиях вопросов.

Обжалование   действий  ( бездействия )  должностного   лица , исполняющего муниципальную услуг, а также принимаемого им решения в  судебном  порядке

          1. Физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

          2. В соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при исполнении муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействии), как в рамках арбитражного, так и в рамках гражданского судопроизводства в зависимости от нарушенных прав и интересов.

          3. Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности (как правило, юридические лица) оно вправе обратиться в арбитражный суд. В случае же, если лицо полагает, что нарушены его права и свободы (как правило, физические лица), оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.
                                             Приложение №1                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, графике работы и адресах электронной почты

Управления культуры Администрации МО «Игринский район», МБУК «Игринский районный краеведческий музей»

	Полное наименование 
	Адрес
	Телефон
	ФИО руководителя (полностью)
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	График работы
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Управление культура администрации муниципального образования «Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская,33
	4-16-88
	Чирков Анатолий Григорьевич
	Ok igra@ mail.ru.
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	с пн-чт с 8-17.00 часов пт с 8-16.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Игринский районный краеведческий музей»
	427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская, д. 25
	4-32-57
	Дмитриева Светлана Геннадьевна
	
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	С 8.00-17.00 выходной день вос
	Среда 9.00-11.00




Приложение №2                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
                 Перечень  филиалов муниципального учреждения культуры 
«Игринский районный краеведческий музей»

	Полное      
наименование учреждения
	Адрес
	Дни и часы
приема  
по личным 
вопросам

	Центр удмуртской культуры
	427145, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Сундур, ул. Сельская, д.2.
	Среда 9.00- 11.00

	Музей «Этапный пункт»
	427151, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Бачкеево, ул. Сибирская, д.16
	Среда  9.00-11.00

	Музей имени Спиридона Михайловича Стрелкова
	427161, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Зура, ул. Ленина, д.36
	Среда 9.00-11.00




Приложение №3                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
Блок-схема административных процедур исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о фондовых коллекциях в музеях».
                                                          Заявитель


                                  Приобретение билета в кассе учреждения






                      Личное обращение в учреждение           


  Предъявление билета на посещение 

                     Обращение соответствует установленным требованиям 

                                        оказание муниципальной услуги        
