Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Сохранение, изучение, публикация и пополнение музейных фондов, организация выставок и экспозиций, проведение экскурсий в МКУК «Городской музей Карабашского городского округа»
Постановление от 03.07.2014г. №231
 В соответствии с Федеральным законом Российской  Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г.        № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных функций (предоставление государственных услуг), постановлениями администрации Карабашского городского округа               от 30.12.2010г. № 443 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», от 30.07.2010г. № 227 «Об утверждении стандартов качества муниципальных услуг в сфере культуры и искусства Карабашского городского округа», в целях повышения качества и доступности результатов муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Сохранение, изучение, публикация и пополнение музейных фондов, организация выставок и экспозиций, проведение экскурсий в муниципальном казенном учреждении культуры «Городской музей Карабашского городского округа» (приложение).

     2. Отделу культуры администрации Карабашского городского округа        (Сивкова Е.В.), Муниципальному казенному учреждению культуры «Городской музей Карабашского городского округа» (Алаева С.А.) в своей работе руководствоваться утвержденным Административным регламентом.

     3.     Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа (Дудина А.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте  администрации Карабашского городского округа                    http: www.karabash-go.ru  и обнародовать на информационных стендах.

    4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по социальным вопросам Комарову Е.И.

Глава Карабашского городского округа В.Ф. Ягодинец

Приложение










Утвержден постановлением
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от 03.07.2014г. № 231
Административный регламент

по оказанию муниципальной услуги «Сохранение, изучение, публикация 
и пополнение музейных фондов, организация выставок и экспозиций, 
проведение экскурсий в муниципальном казенном учреждении культуры
«Городской музей Карабашского городского округа»
I. Общие положения

       1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Сохранение, изучение, публикация и пополнение музейных фондов, организация выставок и экспозиций, проведение экскурсий в муниципальном казённом  учреждении культуры «Городской музей Карабашского городского округа» (далее-Административный регламент) разработан в целях создания условий для эффективного использования средств бюджета и внебюджетных источников, повышения качества  предоставления  и доступности  муниципальной   услуги, создания комфортных условий для ее получения.  
       Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении музеем муниципальной услуги.

     2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 
     3. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в здании музея на стендах в месте предоставления услуги.
     Место нахождения музея: Челябинская область, г. Карабаш, ул. Особождения Урала, 64.
     График работы музея: понедельник – суббота с 8.30 час.  до 17.00 час.,

 перерыв на обед с 13.00 час. до 13,30 час. 
    Выходной день:  воскресенье. 
    Санитарный день – последняя пятница каждого месяца. 
    В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на    1 час.
    График предоставления услуги: понедельник – пятница  с 8.30 час.  до 17.00 час.
      Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о стадии, на которой находится предоставление муниципальной услуги, осуществляется:
     - по телефону: 2-36-44.

     - при личном обращении заявителя или уполномоченного им лица в музей;

     - по письменным обращениям в адрес музея.
      Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи заявления.

      На информационном стенде непосредственно в здании музея размещается следующая информация:
    - Перечень платных услуг;

    - график работы музея;
    - перечень предлагаемых обзорных, тематических и интерактивных экскурсий; 
    - справочные телефоны, адрес официального сайта, электронной почты музея для консультаций по вопросам получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
    - образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;
    - сроки рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
    4. Наименование муниципальной услуги: Сохранение, изучение, публикация и пополнение музейных фондов, организация выставок и экспозиций, проведение экскурсий в муниципальном казённом учреждении культуры «Городской музей Карабашского городского округа.

     5. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
муниципальное казенное учреждение культуры «Городской музей Карабашского городского округа», подведомственное отделу культуры администрации Карабашского городского округа. 
    6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

    2) расширение контингента посетителей музея, совершенствование методов работы с различными социально-возрастными и образовательными группами; 

    3) популяризация памятников истории и культуры (экскурсии, лекции, консультации,  рефераты);
   4) выявление и сбор  музейных  предметов и коллекций;
   5) сохранение, изучение и публикация  музейного  фонда;
   6) формирование научного архива по истории  муниципального  образования Карабашского городского округа.
    7.  Срок предоставления муниципальной услуги: 
    - не менее пяти дней в неделю;
     - не менее 8 часов в день, в некоторых случаях (проведение дополнительных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима.
     - оказание услуги приостанавливается в соответствии с графиком работы Учреждения, утвержденного директором.

     8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

       - Федеральным законом от 24.04.1996г. № 54 - ФЗ «О  музейном  фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

     - Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Федеральным законом от 25. 06. 2002г. № 73 - ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

     - Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденными ВС РФ 09.10.1992г. 3612-1;

    - постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998г. № 179 «Об утверждении положений о  музейном  фонде Российской Федерации, о государственном каталоге  музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

     - Приказом от 17.07.1985г. № 290 об утверждении Инструкции по учету и хранению  музейных  ценностей, находящихся в государственных музеях СССР;

      - Положением от 16.11.2006г. № 292 «О деятельности в сфере культуры на территории Карабашского городского округа»;

     - Положением от 28.08.2008г. № 559 «О музейном деле в Карабашском городском округе»;

     - Уставом МКУК «Городской музей Карабашского городского округа»;

      - иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области,  муниципального  образования Карабашского городского округа. 

    9. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступившее от заявителя в адрес музея заявление. Заявление может быть подано как  в устной (при личном обращении, по телефону), так и в письменной форме (почтовым отправлением).

     В заявлении указываются:

     - фамилия, имя, отчество (если имеется) заявителя - физического лица, полное наименование, адреса местонахождения – для юридических лиц;
     - справочные данные заявителя (№ телефона, факса, электронной почты, почтовый адрес), по которым заявитель предпочитает получить результат оказания муниципальной услуги;

     - тема (название) заказываемой экскурсии;

     - желаемая дата и время проведения экскурсии;

     - численность экскурсионной группы;

     - наличие у заявителя права на льготное посещение музея.

      10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
      11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:
      - если посетитель находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
     - от его одежды исходит резкий неприятный запах; одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других участников мероприятия и имущества музея;
     - нецензурная речь, агрессивное расположение к сотрудникам музея и другим участникам мероприятия;
     - отсутствие тематики экскурсии, заявленной заявителем, в перечне проводимых музеем экскурсий; 
    - заявленное время проведения экскурсии выходит за рамки рабочего времени музея
    Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.
     12. Муниципальная услуга может предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в размере, установленном муниципальными правовыми актами Карабашского городского округа в соответствии с действующим законодательством. 
    13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги   не должен превышать 15 минут. 
    14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в Журнале регистрации экскурсий.  
    15. Музей расположен в специально предназначенном или приспособленном здании, доступном для населения и оснащенном телефонной связью.

     Центральный вход в помещение музея оборудован информационной табличкой (вывеской). Служебные помещения сотрудников музея снабжаются табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности соответствующего лица.

      1) требования к экспозиционным и выставочным залам:

       - выразительная художественная форма подачи всей экспозиции и отдельных материалов в соответствии со структурой и тематико-экспозиционным планом;

      - создание комфортных условий для посетителей: продуманные маршруты движения, качественное освещение, возможность, как индивидуального осмотра, так и в составе экскурсионных групп, учет интересов разных категорий посетителей;

      - меры по сохранности от преждевременного изнашивания и повреждения экспонатов: освещение, температурно-влажностный режим, меры охраны от хищений и возгорания.

      2) требования при проведении экскурсий и массовых мероприятий в помещении   музея:

      - в помещении музея медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам экскурсии или мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;

     - персонал музея обязан отвечать на вопросы посетителей по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде);

     - в помещении музея в момент проведения экскурсий и мероприятий,  двери основного и эвакуационного выходов не должны быть заперты на замки и запоры.       

     - вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

     - помещение музея оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, а также обеспечено  услугами  вневедомственной охраны.

     16. Хранение фондов музея должно обеспечить их сохранность от хищений, предотвратить возможные повреждения и разрушения  музейных предметов и создать наиболее благоприятные условия для использования коллекций в работе музея. 

     Основные условия обеспечения правильного хранения  музейных  фондов:

     - помещения музея должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на сохранность  музейных  предметов и качество предоставляемых  услуг: повышенной или пониженной температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д. Отопительная и вентиляционная системы музея должны находиться в хорошем техническом состоянии. Электропроводка в здании музея должна быть установлена по всем правилам и нормам, безопасна в противопожарном отношении;

    - музей оснащен специальным оборудованием, современной аппаратурой, приборами, отвечающими требованиям стандартов, техническим условиям, и обеспечивающими надлежащие условия хранения  музейных  коллекций;

     - для предупреждения хищений  музейных  предметов помещения музея в нерабочее время запираются, опечатываются. Дверь и окна фондохранилища снабжены железными решетками, доступ в него строго ограничен и разрешается только в присутствии хранителя фондов.
    17.  Показатели доступности и качества муниципальных  услуг:
     - предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями;

     - своевременность, доступность, точность, полнота предоставления услуги;

     - оптимальность использования ресурсов Учреждения;

     - отсутствие профессиональных ошибок и нарушение технологии оказания услуги;

     - создание условий для интеллектуального развития личности, расширение кругозора.
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности 

выполнения административных процедур
   Описание последовательности действий при исполнении  муниципальной услуги по организации  музейного  обслуживания

    18. Отдел культуры администрации Карабашского городского округа является учредителем  муниципального казенного учреждения культуры «Городской музей Карабашского городского округа».

      19. Отдел культуры администрации Карабашского городского округа контролирует сохранность и эффективное использование  музейных  фондов, используемых для информационной и научно-просветительской деятельности.

     Музейные  фонды являются  государственной  собственностью, закрепляются за музеем на праве оперативного управления.  

     20. Предоставление  муниципальной услуги по экскурсионно-выставочной, массово-просветительской  деятельности  включает в себя следующие процедуры:

     - при отсутствии в музее экспозиционного отдела, научный сотрудник, в должностные обязанности которого включена выставочно-экспозиционная и массово-просветительская деятельность, определяет и уточняет тему экспозиции / выставки, мероприятия, выделяет основные задачи, стержневые темы, выбирает опорные экспонаты;

     - документально разрабатывает тематико-экспозиционный план - на основе тематической структуры составляется перечень конкретных экспонатов, их размер, способов и средств показа, намечается их группировка в отдельные тематические комплексы, указываются ведущие тексты экспозиции;

     - директор музея издает приказ, на основании которого предметы из фондохранилища передаются для экспонирования. Внутренняя передача предметов оформляется Актом выдачи, который утверждается директором и хранителем фондов;

     - для финансирования экспозиции, выставки, культурно-массового мероприятия из  муниципального  бюджета директором музея составляется смета расходов, оформляется заявка на  финансирование, которая подается в отдел культуры;

     - сотрудники оформляют экспозицию, выставку, основу которой составляют  музейные  предметы, дополненные воспроизведениями (копии, муляжи, макеты, модели и т.п.), научно-вспомогательным материалом (карты, схемы, диаграммы, таблицы) и системой текстов (ведущие, объяснительные, этикетаж);

     - на этапе рекламно-информационной поддержки экспозиции /выставки, проведения культурно-массовой работы сотрудниками музея создаются и распространяются рекламные сообщения (афиши, анонсы, индивидуальные приглашения): внутренние (для посетителей) и внешние - для потенциальных пользователей (в СМИ, баннеры и т.п.).


     Результатом действий является посещение Пользователями экспозиций/передвижных и стационарных выставок (тематических, фондовых, отчетных), мероприятий.

    21. Предоставление муниципальной услуги по организации экскурсионного обслуживания включает следующие процедуры:

     - научный сотрудник музея, ответственный за экскурсионное обслуживание посетителей, разрабатывает новые темы экскурсий, составляет методические документации к экскурсиям;

     - сотрудники музея принимают заявки от посетителей  либо при непосредственном обращении руководителя группы, либо по телефону. Сотрудник, принимающий заявку, уточняет количество экскурсантов в группе, дату и время посещения, продолжительность экскурсии, тему;

     - сотрудник, осуществляющий экскурсионное обслуживание посетителей в соответствии со своими должностными обязанностями, проводит экскурсию по заявленной теме и проставляет количественную отметку о проведении экскурсии в журнале учета посетителей.

     22. Предоставление   муниципальной   услуги  путем выполнения справочных и информационных запросов:

     - сотрудник принимает запрос, уточняет тему и хронологические рамки, целевое назначение информации. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию посетителю;

    - сотрудник консультирует по написанию докладов: как правильно выбрать тему работы, подобрать литературу и источники, выстроить план и организовать композицию изложения, как цитировать источники и пользоваться принятой системой сокращений и ссылок, как оформить печатный текст и подготовиться к защите.  

    Результатом действий сотрудника является  предоставление  информации в согласованные с ним сроки.

    Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной  услуге
     23. Музейное  обслуживание предоставляется посетителям на бесплатной основе (за счет  бюджетных средств) и на платной основе (за счет средств потребителей). 

     Платные услуги оказываются в соответствии с порядком оказания платных услуг, предусмотренных Уставом  МКУК «Городской музей Карабашского городского округа». При организации платных услуг музей устанавливает льготы для детей дошкольного возраста, учащихся, инвалидов, членов многодетных семей, ветеранов и других категорий населения в соответствии с действующим законодательством.
IV. Формы контроля за выполнением Административного регламента 
     24. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Административного регламента, является директор музея.

     Контроль над деятельностью музея осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
    Внутренний контроль осуществляется директором музея, а также лицом, его замещающим, и подразделяется на следующие формы:

    - оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

     - плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми директором музея).
     Отдел культуры администрации Карабашского городского округа осуществляет внешний контроль над деятельностью музея в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

     - проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги за определенный период;

     - анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

    - проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы музея, отдела культуры администрации Карабашского городского округа) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные гражданские служащие отдела культуры администрации Карабашского городского округа. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

     По итогам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц 
     25. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица в досудебном порядке.

    Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) директору музея.

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

    В обращении, поступившем в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

     26. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

     - отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес), информации об обжалуемом решении, действии или бездействии (в чём выразилось, кем принято);

     - отсутствие датируемой подписи заявителя;

     - при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника;

    - текст жалобы не поддаётся прочтению;

     - если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

     По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
     Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в вышестоящие органы, в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

