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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

 

	                                                          ________________________ №________

	

	
	
	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление    

музейных услуг»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район», п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление музейных услуг», согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Камынину Р.З.

3.Разместить настоящее постановление на официальном Интернет– сайте муниципального образования Октябрьский район.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава муниципального образования
	                                       А.В. Самойлов




Разослано: отделу культуры,  Камыниной Р.З., ведущему специалисту по 
                   вопросам административной реформы, прокуратуре
                                                                       Приложение к
                                                                       постановлению 

                                      администрации     

                                                             муниципального образования  
                                            Октябрьский район

                                                                от______________№________
Административный регламент  предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление музейных услуг»
1.Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации музейного обслуживания физических лиц. 

1.2.Перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление Услуги
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах      организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;
Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

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

 Федеральный закон от 15.04.1993 №4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;
Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 №179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;
Закон Оренбургской области от 04.07.2005 №2352/428-111-ОЗ «О культурной деятельности в Оренбургской области».
Постановление администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район»;

Постановление администрации муниципального образования Октябрьский район от 07.06.2011 № 698-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и муниципальных функций муниципального образования Октябрьский район»;

Положение об отделе культуры администрации муниципального образования Октябрьский район утвержденное решением Совета депутатов от 13.11.2009 № 405.

2.Стандарт предоставления муниципальной Услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:
2.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление музейных услуг».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу
2.2.1.Муниципальную услугу «Предоставление музейных услуг» предоставляет отдел культуры администрации муниципального образования Октябрьский район (далее – отдел культуры).

2.3.Результатом предоставления Услуги является:

-организация культурного досуга жителей муниципального образования;

-использование и популяризация объектов культурного наследия, находящихся на территории муниципального образования;

-обеспечение сохранности и режима хранения предметов и коллекций;

-выявление и собирание предметов и коллекций;

-изучение предметов и коллекций;

-обеспечение публичного доступа к предметам и коллекциям;

-осуществление просветительной и образовательной деятельности.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа к музейному фонду, вне зависимости от его формы, либо мотивированный отказ в доступе к музейному фонду.

Доступность музейных услуг обеспечивается гибким и удобным для населения режимом работы музея, предусматривающим работу в выходные дни, а при необходимости – в праздничные дни, а также финансовой доступностью предоставляемой муниципальной услуги для всех категорий населения.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Предоставление муниципальной услуги производится с понедельника - пятницу с 09.00 – 17.12, обеденный перерыв с 13.00. -14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. На проведение санитарного дня отводится 1 день в месяц.

2.5.Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.5.1.Муниципальная услуга оказывается на платной основе согласно    тарифам, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования Октябрьский район.

2.6.Требования к помещениям, предоставляющим  муниципальную услугу

2.6.1.Здание музея должно быть удобно расположено, с учетом доступности на общественном транспорте, помещения музея должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг. Залы должны обеспечивать условия для комфортности посетителей, соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобства пользователей. Выход и вход из помещения оборудуются соответствующими указателями.
2.7.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону:

-непосредственно в музее;

-в отделе культуры администрации муниципального образования Октябрьский район;

-в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Октябрьский межпоселенческий культурно-досуговый центр»;

Для получения муниципальной услуги заявители вправе обратиться лично непосредственно в музей, а также предварительно подать устную или письменную заявку.

Исполнителем муниципальной услуги является музей - структурное подразделение муниципального бюджетного учреждения культуры 
«Октябрьский межпоселенческий культурно-досуговый центр», расположенное на территории муниципального образования Октябрьский район.

Юридический и почтовый адрес и телефоны муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьский межпоселенческий культурно-досуговый центр» в муниципальном образовании Октябрьский район: 462030, Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Луначарского, д. 41. тел.8 (35330)21993
Адрес электронной почты: okamoor@rambler.ru.

Часы работы музея:

Понедельник - пятница 09.00- 17.12

Обеденный перерыв: 13.00- 14.00

Телефон для справок: 8(35330) 21993

Режим работы: суббота, воскресенье – выходные дни.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов музея устанавливается приказом и указывается на информационных стендах.

Место нахождение музея: Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Коммунистическая, д. 1А.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, по которым получатели услуги могут получить информацию, размещаются на информационных стендах перед входом в здание музея, либо на информационных стендах отдела культуры.

2.8.В общедоступной зоне в музее должна быть размещена следующая доступная информация:

-правила пользования музеем, права и обязанности посетителей, в том числе основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-информация о номерах телефонов в залах и схема расположения помещений;

-перечень действующих и планируемых экспозиций и выставок с указанием времени проведения, информация о планируемых лекциях и семинарах с указанием наименования и времени проведения;

-информация о режиме работы музея;

-информация о способах доведения получателями услуги своих отзывов, замечаний и предложений о работе музея;
перечень действующих и планируемых выставок и экспозиций с указанием наименования и времени проведения;

информация о планируемых лекциях и семинарах с указанием наименования и времени проведения;

полный перечень оказываемых музеем услуг, с указанием условий предоставления, цен и наличия льгот, новости музейной жизни.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещение учреждений.

2.9.Порядок получения консультации о предоставлении муниципальной Услуги 
2.9.1.Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателя услуги или по телефону непосредственно в МБУК МКДЦ.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о процедуре на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
Срок рассмотрения письменного обращения граждан не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.10.Основание для получения муниципальной услуги 
2.10.1.Основанием для получения муниципальной услуги является билет на посещение музея, приобретенный в кассе музея. В билете должна быть указана цена. В случае, если в билете указана дата посещения, посещение музея в другие даты по данному билету не допускается.

Время ожидания начала экскурсии посетителем, приобретшим билет на посещение музея, не должно превышать 15 минут, если время начала экскурсии обозначено в билете, или 30 минут с момента предъявления билета сотруднику музея, если билет не содержит точного указания на время начала экскурсии.

Продолжительность экскурсионного обслуживания составляет 30-45 минут, экскурсионная группа не должна превышать 15 человек.

Экскурсовод должен дать ответы на все дополнительные вопросы посетителей, возникающие в связи с предоставлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии).
2.11.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)обращение заявителя в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения;

2)нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

3)противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу музея, сотрудникам музея и  получателям муниципальной услуги;

4)наличие у заявителя ручной клади и предметов больших габаритов, которые могут повлечь принесение вреда имуществу музея, сотрудникам музея и  получателям муниципальной услуги;

5)отказ от оплаты платной услуги.

Доступ к музейным предметам и музейным коллекциям может быть ограничен по следующим основаниям:

-неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

-производство реставрационных работ;

-нахождение музейного предмета в хранилище (депозитарии) музея.

Ограничение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям из соображений цензуры не допускается.
3.Административные процедуры
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 1):

1)обращение заявителя;

2)обеспечение доступа к музейным ценностям

3.2.Обращение заявителя
3.2.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителей в музей (индивидуальное или коллективное) с целью получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также обращение заявителей в музей с целью получения доступа к музейным ценностям.

3.2.2.Ответственный исполнитель обязан разъяснить заявителю порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, а в случае обращения заявителей с целью получения доступа к музейным ценностям ответственный исполнитель должен:

3.2.2.1.При индивидуальном обращении в случае если услуга предоставляется бесплатно обеспечивать доступ заявителя к музейным ценностям;

3.2.2.2.В случае если услуга предоставляется платно заявитель оплачивает стоимость предоставления муниципальной услуги путем приобретения билета, после чего ему предоставляется возможность доступа к музейным ценностям (приложение 2);

3.2.2.3.При коллективном обращении, ответственный исполнитель должен проверить наличие предварительной заявки, а в случае ее отсутствия уведомить об этом заявителей и разъяснить им возможность (отсутствие возможности) обеспечения доступа к музейным ценностям.

3.2.3.Перед началом экскурсии группа должна ознакомиться с Правилами поведения в музее, размещенными на информационном стенде.

3.3.Обеспечение доступа к музейным ценностям
3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является выдача заявителю билета, подтверждающих его право на получение доступа к музейным ценностям.

3.3.2.Заявители вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать помещения музея для осмотра экспозиций. Дети младше 7 лет могут получить муниципальную услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.

3.3.3.Экскурсионная группа должна составлять не менее 10 человек и не более 15 человек.

3.3.4.Экскурсовод должен давать ответы на все дополнительные вопросы заявителей, возникающие в связи с предоставлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции музея).

3.3.5.Заявителю предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда заявителем был заявлен просмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом.

3.3.6.Каждому заявителю в экспозиционных залах предоставляется право производить любительскую фото - и видеосъемку, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или  соглашениями с третьими лицами.

3.3.7.По завершении экскурсии заявитель имеет право оставить отзывы, пожелания, предложения в книге отзывов.
3.3.8.Результатом исполнения административной процедуры является запись в специальном журнале о проведенной экскурсии.
4.Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1.Непосредственный контроль за исполнением административного регламента осуществляет директор музея.

Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела культуры.

4.2.Специалисты музея несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

4.3.Специалисты музея, допустившие нарушения настоящего административного регламента, несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявители (получатели) могут сообщить в отдел культуры о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2.Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. 

5.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу. Специалисты отдела культуры ответственные или уполномоченные сотрудники МУК МКДЦ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием граждан.

5.4.Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, с указанием наименования органа, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5.Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято);

-отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты);

-при получении письменного обращении, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не предоставляется и оно не подлежит рассмотрению о чем сообщается заявителю, написавшему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется с помощью почтовой связи гражданину.

Продолжительность рассмотрения жалоб не должно превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. 
                                                                        Приложение 1
                                                                     к административному регламенту 

Блок-схема административных процедур при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»
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                                                                           Приложение 2
                                                                           к административному регламенту

	Корешок 

Путевки

Серия ХХ
№ 

   ХХХХХХ

Стоимость услуги:

10-00 руб.
	Муниципальное учреждение культуры

«Межпоселенческий культурно-досуговый центр»

Организационно- правовая форма: учрежедние

ИНН 5637020082

462030 оренбургская обл., с. Октябрьское, ул. Луначарского, 41

Утверждено приказом Министерства

культуры Российской федерации 

от 17.12.2008 №257

Экскурсионная путевка

Серия ХХ             №    ХХХХХХ

Вид услуги: экскурсия

                            Стоимость услуги: 10-00 руб.
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