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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 


25.12.2013                                                        

        
 № 1293
Нижняя Салда

Об утверждении стандарта качества муниципальной услуги
 по публикации музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, 
на электронных и других видах носителей, 
в том числе в виртуальном режиме
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг (работ), обеспечения их доступности для всех слоев населения и стандартизации требований к организациям, оказывающим муниципальные услуги, в соответствии с Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; Федеральным закон Российской Федерации от 26.05.1996 № 54-ФЗ                   «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»; Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.12.1996  № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 г. № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 г.           № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;  Постановлением Правительства Российской Федерации «Об общероссийском мониторинге состояния и использования памятников истории и культуры, предметов Музейного фонда Российской Федерации, а также кинофонда» 05.07.2001 № 504; Приказа Министерства культуры СССР от 17.07.1985 г. № 290 «Об утверждении «Инструкции по учету и хранению  музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», 1985 г.; Приказа Министерства культуры Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ01-03)»; Приказа Минздравсоцразвития РФ от 30.03.2011 № 251н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 24.05.2011 № 20835); Закона Свердловской области от 22.07.1997 г. № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области»; Закона Свердловской области от 27 декабря 2004 г. № 232-ОЗ «О музейном деле в Свердловской области»; Постановления  Правительства Свердловской области от 29 декабря 2010 № 1909 – ПП «О бесплатном посещении государственных музеев Свердловской области отдельными категориями граждан»; Устава муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский музей», администрация городского округа Нижняя Салда 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

   1. Утвердить стандарт качества муниципальной услуги по публикации музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме (прилагается).
  2.  Опубликовать данное постановление в газете «Городской вестник-Нижняя Салда» и разместить на официальном сайте городского округа Нижняя Салда.
  3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации городского округа Нижняя Салда Третьякову О.В. 

Глава администрации 

городского круга
                                                                               С.Н.Гузиков

1082-п
Утвержден

 постановлением администрации городского  округа Нижняя Салда
от 25.12.2013 № 1293
 «Об утверждении стандарта качества

 муниципальной услуги по публикации

 музейных предметов, музейных коллекций 

путем публичного показа, воспроизведения

 в печатных изданиях, на электронных и

 других видах носителей, 
в том числе в виртуальном режиме»
Стандарт качества муниципальной услуги по публикации музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме
1. Общие  положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Услуга по публикации музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме предоставляется муниципальным казенным учреждением «Нижнесалдинский музей» (далее Учреждение).

1.2. Потребители муниципальной услуги

Потребителями муниципальной услуги по публикации музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, являются физические и юридические лица.
1.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является организованный культурный досуг населения и популяризация объектов культурного наследия, находящихся на территории города.

1.4. Правовые акты, регулирующие порядок предоставления 

муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по показу публикации музейных предметов, музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
-Федеральным законом Российской Федерации от 26.05.1996 № 54-ФЗ                   «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;  
-Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

 Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

-Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.12.1996                 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 г. № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации»;

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

-Постановлением Правительства Российской Федерации «Об общероссийском мониторинге состояния и использования памятников истории и культуры, предметов Музейного фонда Российской Федерации, а также кинофонда» 05.07.2001 № 504;

-Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985 г. № 290 «Об утверждении «Инструкции по учету и хранению  музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», 1985 г.;

-Приказом Министерства культуры Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ01-03)»;

- Приказом Минздравсоцразвития РФ от 30.03.2011 № 251н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 24.05.2011 № 20835);

-Законом Свердловской области от 22.07.1997 г. № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области»;
-Законом Свердловской области от 27 декабря 2004 г. № 232-ОЗ «О музейном деле в Свердловской области»;
-Постановлением  Правительства Свердловской области от 29 декабря 2010 № 1909 – ПП «О бесплатном посещении государственных музеев Свердловской области отдельными категориями граждан»; 
-Устава муниципального казенного учреждения «Нижнесалдинский музей».
2. Требования к порядку и условиям предоставления муниципальной услуги. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.1. Общие требования к процессу предоставления услуги.
Услуга по публикации музейных предметов и коллекций может предоставляться в следующих основных формах:

-публичный показ музейных предметов и коллекций в постоянной экспозиции и на временных выставках;

- воспроизведение музейных предметов и коллекций в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме.
2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.
Для   получения  настоящей   муниципальной   услуги   посетителю необходимо приобрести билет (абонемент) на  посещение музейных экспозиций в кассе Учреждения, когда он открыт для посещения.                              
  
Платные услуги населению предоставляются на основании приобретенного посетителем музея билета.
В соответствии с Решением Думы городского округа Нижняя Салда от    21.11.2013 г.    №  30/4  «Об утверждении тарифов на платные  услуги, предоставляемые Муниципальным казенным  учреждением «Нижнесалдинский музей» правом бесплатного посещения музеев пользуются:
- Почетные граждане городского округа Нижняя Салда

- Ветераны Великой Отечественной войны

- Инвалиды
- Дети дошкольного возраста

- Военнослужащие, проходящие военную службу по призыву
Учреждение  самостоятельно определяет порядок предоставления платных услуг населению. Стоимость услуг Учреждения и условия их предоставления устанавливается исходя из востребованности данной услуги и платежеспособности населения в соответствии с прейскурантом цен, утвержденным постановлением администрации городского округа Нижняя Салда.
Изготовление, учет, хранение и реализация билетов осуществляется в соответствии с действующими нормативными актами Российской Федерации. 
Посетителю может быть отказано в получении муниципальной услуги в следующих случаях: 



- отсутствие входного билета (абонемента) или нарушение сроков оплаты музейной услуги, предусмотренных в договоре;



- отсутствие документов, подтверждающих право потребителя на предоставление льгот на получение услуги;



- отсутствие предварительной заявки потребителя на получение услуги                    (экскурсионного, лекционного обслуживания и др.);



- обращение потребителя за получением услуги в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения.
3. Требования к законности и безопасности предоставления

 муниципальной услуги

Учреждение, оказывающее услугу должно обеспечить:

-наличие необходимых учредительных и разрешительных документов, локальных актов для осуществления своей деятельности;
-соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил,        
требований пожарной безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда;

-принятие внутренних документов, регламентирующих порядок оказания услуг, в случаях установленных законодательством.
4. Требования к уровню материально-технического предоставления муниципальной услуги

Здание Учреждения должно быть удобно расположено, включено в маршруты движения общественного транспорта с целью повышения его доступности для посетителей (за исключением зданий, находящихся в пешеходных зонах), снабжено системой простых и понятных указателей, иметь специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограниченными возможностями здоровья. 
Помещения Учреждения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение).


В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения: 


-  выставочные (экспозиционные) залы;


-  служебные помещения;


- помещения для самостоятельной работы с материалами;


-  помещения для хранения коллекций (фондов).

 В помещениях Учреждения должна быть предусмотрена и оборудована зона приема посетителей (входная зона), включающая помещения для заказа и оплаты услуг, гардероб.

 По размерам и состоянию помещения Учреждений должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности 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).

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов, обеспечивающих надлежащее качество предоставляемых  услуг.

Технические средства Учреждения включают компьютерную технику, средства копирования документов, аудио- и видеотехнику, средства связи, средства пожарной и охранной сигнализации, транспортные средства. Для оказания качественных услуг требуется постоянное обновление компьютерного парка, программного обеспечения, сетевых коммуникаций.

Специальные хранилища должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценное камни и другие ценные экспонаты).
Помещения музея должны быть оснащены телефонной связью.

5. Требования к доступности муниципальной услуги  для потребителя 
Ежедневный режим работы Учреждения и персонала устанавливается Учреждением  самостоятельно.

Оказание муниципальной услуги потребителям может производиться в любой рабочий день Учреждения. Даты и время проведения мероприятий устанавливается Учреждением самостоятельно.

Длительность мероприятий определяется Учреждением самостоятельно.

Нахождение несовершеннолетних, обучающихся в образовательных учреждениях, без сопровождения родителей (лиц, их заменяющих) в учебное время на представлении Учреждения (за исключением посещения указанных учреждений в рамках образовательной деятельности или проводимого образовательным учреждением мероприятия) не допускается.

6. Требования к кадровому обеспечению исполнителя услуги

Учреждение должно располагать необходимой численностью специалистов в соответствии со штатным расписанием.

Структура и штатное расписание устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ, межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в Учреждении, а также выделяемых бюджетных средств.

Каждый научный сотрудник Учреждения  должен один раз в 5 лет повышать свою квалификацию по установленной программе.

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

В профессиональной деятельности персонал музея руководствуется кодексом профессиональной этики. К каждому сотруднику Учреждения,  непосредственно обеспечивающему оказание  муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

-поддерживать в опрятном состоянии рабочее место и обеспечивать комфортность пребывания потребителей в музее;

-в основу взаимоотношений с потребителями должен быть положен принцип равноправного отношения ко всем посетителям, независимо от их возрастного, социального, должностного  положения;

-поддерживать высокий уровень квалификации, находить и применять наиболее эффективные и экономичные способы решения поставленных задач;

- никогда не принимать благ или подарков при обстоятельствах, которые могут быть истолкованы как воздействие на исполнение должностных обязанностей;

- препятствовать проявлениям грубого и неуважительного отношения к потребителям;

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей  подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам.

7. Требования к уровню информационного обеспечения потребителей услуги

Информирование населения об организации и процессе оказания услуги.
Информация о предоставлении услуги должна отвечать требованиям полноты и достоверности.

Информирование потребителей   муниципальной услуги осуществляется:

1) через интернет-сайт учреждения;

2) посредством размещении информации на информационных стендах в здании (помещении) учреждения, на вывеске у входа в здание (помещение) учреждения;

3) через средства массовой информации (радио, телевидение, периодическая печать, информационные порталы сети Интернет);

4) посредством различных форм рекламы (афиши на рекламных стендах, баннеры, печатная рекламная продукция);

5) на основании письменного запроса, отправленного по федеральной или электронной почте;

6) по телефону;

7) при личном посещении учреждения.
Размещается вышеуказанными способами следующая информация:
- сведения о графике работы учреждения; 

- правила посещения Учреждения, выставочного зала, права и обязанности посетителей;

- утвержденный перечень услуг с указанием условий  их предоставления,  цен, наличия льгот; 

- афиши, календарные планы мероприятий, рекомендации и информационные брошюры, адресованные посетителю;

- сведения об учредителе с указанием ФИО, должности и номера телефона должностного лица, курирующего деятельность Учреждения; 

- контактная информация о руководстве Учреждения с указанием ФИО, должности, телефона, времени и месте приема посетителей;

- сведения о наблюдательном или попечительском  совете (при его наличии).
Кроме того, в помещении музея должна быть размещена схема расположения помещений (поэтажный план), схема размещения объектов показа на территории учреждения должна быть на видном месте в общедоступной зоне, а также в каждом помещении, предназначенном для показа.
 
Вся информация должна быть представлена в доступном и наглядном виде. Правила посещения Учреждения, выставочного зала и схема расположения помещений/ схема размещения объектов показа на территории должны быть максимально визуализированы. 

8.Осуществление контроля за соблюдением требований

 стандарта качества услуги
Контроль за  соблюдением требований стандарта качества услуги осуществляется посредством проведения процедур внутреннего и внешнего контроля (далее - контрольные мероприятия).

Контрольные мероприятия проводятся с целью установления соответствия или выявление несоответствия качества фактически предоставляемых услуг установленным стандартам качества услуг.
Учреждение, предоставляющее услугу,  должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля за исполнением требований стандарта качества услуг. Эта система должна охватывать этапы планирования, период работы с потребителем услуг, оформления результатов контроля, выработки и  реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков. 

 Внутренний контроль осуществляется непосредственно в учреждении, оказывающем услугу и осуществляется в формах:

1) текущего контроля, осуществляемого руководителем учреждения, , за соблюдением и исполнением  положений настоящего стандарта и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги.

2) оперативного контроля, в следствие поступления обращений (жалоб) потребителей услуг, требований контролирующих органов относительно качества и доступности муниципальной услуги, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки. 

В учреждении могут быть предусмотрены и иные формы внутреннего контроля.

Внешний контроль осуществляется Муниципальным органом управления образования, культурой, молодежной политикой и спортом городского округа Нижняя Салда, ответственным за организацию муниципальной услуги, в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии ежегодно утверждаемым администрации, ответственным за организацию муниципальной услуги планом проведения контрольных мероприятий. Внеплановые проверки проводится по результатам рассмотрений обращений (жалоб) потребителей услуг, требований контролирующих органов относительно качества предоставления услуги, нарушения требований стандарта качества услуги, поступивших в Муниципальный орган управления образования, культурой, молодежной политикой и спортом городского округа Нижняя Салда, ответственным за организацию муниципальной услуги, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки.

9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования нарушений требований стандарта качества услуг

Потребитель услуги вправе подать обращение (жалобу) на нарушение (несоблюдение) требований настоящего стандарта, а также на действия (бездействия) и решения  лиц, предоставляющих услугу (далее – обращение (жалоба)).

За несовершеннолетних лиц обращение (жалобу) подают их родители (законные представители). 

Потребитель услуги вправе обратиться с обращением (жалобой) в адрес руководителя учреждения, предоставляющего услугу, либо в адрес управления культуры, ответственного за организацию муниципальной услуги следующими способами:

1) в устной форме на личном приеме;

2) направить по почте письменное обращение (жалобу), в том числе в форме электронного документа на официальный сайт учреждения или отраслевого органа администрации, ответственного за организацию муниципальной услуги в сети Интернет;

3) сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных действиях (бездействии) сотрудников учреждения, предоставляющих услугу по номерам телефонов.

В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывается информация:

1) наименование органа или наименование учреждения, в которые направляется обращение (жалоба);

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

3) излагается суть обращения (жалобы), в чем именно заключается нарушение (несоблюдение) требований настоящего стандарта, а так же какие действия (бездействия) и решения учреждения, либо должностного лица, предоставляющего услугу обжалуются;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с действием (бездействием) и решением учреждения, либо должностного лица, предоставляющего услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5) в письменном обращении (жалобе) ставится личная подпись и дата.

Обращения (жалобы) подлежат обязательному учету в специальных журналах в их день поступления.

 Обращение (жалоба) подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

 По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, 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 РФ,  муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения обращения (жалобы) и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

1) оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется;

 2) ответ на жалобу не дается в случаях, когда не указаны:

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес заявителя по которому должен быть направлен ответ;

текст жалобы не поддается прочтению;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, либо должностного лица, предоставляющего услугу;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления своим правом;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Письменное обращение, поступившее в орган власти или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в 15-дневный срок со дня его регистрации.

Личный прием граждан в управлении культуры, ответственном за организацию муниципальной услуги осуществляют его руководитель, его заместители, другие уполномоченные лица. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.
10. Учет мнения потребителей муниципальной услуги
Мнения потребителей муниципальной услуги об уровне качества и доступности услуги  определяется:

по результатам проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг, при проведении которого проводится опрос, интервьюирование, анкетирование, потребителей муниципальной услуги;

по результатам рассмотрения письменных предложений, заявлений или жалоб (далее – обращения) потребителей муниципальной услуги.

Мнения потребителей услуг (работ) изучаются, анализируются и используются при проведении оценки качества предоставления муниципальных услуг. 
