КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03 июля  2012г. № 246 

                   р.п. Лебяжье

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 33 Устава Лебяжьевского района Курганской области, Администрация Лебяжьевского района 


ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» согласно приложению к настоящему постановлению.


2. Обнародовать настоящее постановление в местах официального обнародования нормативных правовых актов и разместить на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района в сети Интернет.


3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Лебяжьевского района, начальника отдела социальной политики Малахова В.Н.

Глава Лебяжьевского района                                                                     В.Н. Гусев

Исп. Киселева Е.П..
Тел. 9-18-70
Разослано по списку (см. оборот)
Приложение к постановлению

Администрации Лебяжьевского района

от «____»______________ 2012 г. №_____

«Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление музейных услуг»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» (далее – Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по музейному и экскурсионному обслуживанию граждан (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий в обеспечении доступа пользователей музея к его ресурсам. Регламент определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  

2.    В настоящем Регламенте используются следующие понятия: 
- выставка - показ, цель которого состоит в удовлетворении потребностей посетителей и достижения психологического воздействия на посетителей через передачу им информации; 
- культурные ценности - предметы религиозного или светского характера, имеющие значение для истории и культуры;
- музей - некоммерческое учреждение культуры, созданное для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций;
- музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам;
- музейная экспозиция - демонстрации музейных предметов, организованных, объясненных и размещенных в соответствии с разработанной музеем научной концепцией и современными принципами архитектурно-художественного решения;
- музейный предмет - культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление;
- музейный фонд - совокупность постоянно находящихся на территории Лебяжьевского района музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством;
- музейный экспонат - предмет, выставляемый для обозрения в музее, на выставке;
- экскурсия - коллективное посещение музея с целью ознакомления или просвещения; форма и метод приобретения знаний. Проводится под руководством специалиста-экскурсовода.
3. Организацию и координацию деятельности по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры Администрации Лебяжьевского района (далее – Отдел).
4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется  Муниципальным казенным учреждением культуры «Лебяжьевский районный историко-краеведческий музей» (далее - Учреждение). 
5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Муниципальное казенное учреждение культуры «Лебяжьевский районный историко-краеведческий музей».

Почтовый адрес: 641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р. п. Лебяжье, ул. Советская, 68.

Номер телефона для справок: 8 35(237) 9-10 - 92

Факс: 8 35(237) 9-18-70

Электронный адрес: myzei_lebyagie@mail.ru 
График работы:

Понедельник – пятница - 08.00 - 17.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье

6. Общее описание услуги: 
-организация культурного досуга жителей и гостей Лебяжьевского района посредством проведения мероприятий, конкурсов, организации выставок, экскурсий;
- обеспечение публичного доступа к музейным ценностям;
- осуществление просветительской и образовательной деятельности.

7. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее - пользователи музея). 
Дети младше 7 лет могут получить муниципальную услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

1) Наименование муниципальной услуги - «Предоставление музейных услуг». 

2) Музей является ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги, выполняющим конкретные действия по предоставлению музейного и экскурсионного обслуживания граждан. 

3) Результатом предоставления муниципальной услуги является создание комфортных условий в обеспечении доступа пользователей музея к его ресурсам. Регламент определяет сроки, требования пользователей музея к его ресурсам или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4) Срок предоставления муниципальной услуги. 

Сроки предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком и перспективным планом работы музея. В зависимости от пожеланий заявителей и режима работы музея и выставок, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определённый срок, установленный заявителем по согласованию с должностным лицом музея.
  Муниципальная услуга предоставляется по графику работы Учреждения. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима.
     Режим работы экспозиционных выставок отражается в периодической печати.

5) Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги заявители подают устную заявку или предоставляют следующие документы:
- письменную заявку на проведение экскурсии;
- письмо об оказании методической помощи;
- письмо о консультации по вопросам профиля музея;
- письмо о проведении мероприятия в помещении музея.
Муниципальная услуга может быть предоставлена при непосредственном посещении заявителем Учреждения. Муниципальная услуга может быть предоставлена при запросе заявителя, поступившем по почте, в том числе по электронной почте. 

6) Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- содержание в обращении нецензурных или оскорбительных выражений;

- текст письменного или электронного запроса заявителя не поддается прочтению;

- отсутствие адреса заявителя.

7) Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- отсутствие запрашиваемой базы данных в музее;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

- нарушение правил пользования музеем;

-причинение ущерба музею;

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

8) Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной и платной основах. Перечень платных услуг утвержден Главой Администрации Лебяжьевского района и размещен на информационном стенде в Учреждении. (Приложение 1)

9) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- устные и письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги при посещении заявителями Учреждения регистрируются в порядке «живой очереди» в часы работы музея; 

- письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, регистрируются в день получения запроса. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- при посещении заявителями музея максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги ограничен рамками «живой очереди» в часы работы музея;

- по письменным запросам заявителей, поступившим по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, результат предоставляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. В исключительных случаях срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением о продлении срока. Уведомление о продлении срока отправляется в день истечения первоначального срока ожидания получения результата предоставления муниципальной услуги. 

10) Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном посещении заявителя музея регламентирован рамками «живой очереди». Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при поступлении запроса заявителя по почте, включая запрос, поступивший по электронной почте – день (дата) получения запроса. Запросы, пришедшие по электронной почте в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, регистрируются на следующий рабочий день.

2.  Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом  от 26.05.1996 N 54-ФЗ  «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Постановлением 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»;
- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009. № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»;

- Уставом Лебяжьевского района Курганской области;

- Уставом МКУК «Лебяжьевский районный историко-краеведческий музей». 


3. Критерии оценки качества услуги:

- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).

1) Качественное предоставление услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления услуги;

- создание условий для интеллектуального и духовного развития личности, расширения кругозора граждан Лебяжьевского района и организация досуга;

- оптимальность использования ресурсов Учреждения, предоставляющего услугу;

- удовлетворенность потребителей услуги;

- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуги.

2) Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами Учреждения, исполняющими муниципальную услугу, в ходе личного приёма, с использованием почтовой и телефонной связи. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты Учреждения информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании музея, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- поиск и выбор источников информации;

- состав фондов Учреждения и наличие выставок в музее, как работающих на данных момент, так и планируемых;

- правила посещения музея;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. Требования к услуге:

- Учреждение обеспечивает доступ населения к предметам материальной и духовной культуры (музейные коллекции, музейные ценности, предметы), находящимся в музейных фондах. Обеспечение доступа к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом.

Учреждение предоставляет услуги по всем формам музейной работы:

- индивидуальные и экскурсионные посещения;

- лекции;

- массовые мероприятия (выставки, праздничные мероприятия и т.д.);

- научно-исследовательская работа (информационно-справочная деятельность, научно-методическая работа и т.д.);

- иные формы обслуживания, связанные с сохранением духовной и материальной культуры.

Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ граждан к культурным ценностям, находящимся в фондах Учреждения. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов.

Учреждение обеспечивает разнообразие форм работы музея (экскурсии, лекции, передвижные выставки, дни открытых дверей) и создают условия доступа к культурно-историческим ценностям для жителей Лебяжьевского района.

6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам работы. Рабочие места специалистов Учреждения должны быть оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

2) Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
1. Прием и регистрация посетителей.

Основанием для начала административного действия является обращение посетителя в Учреждение.

Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо Учреждения.

Порядок действий:

- прием заявки на предоставление муниципальной услуги от посетителя, согласование сроков предоставления муниципальной услуги, оплата муниципальной услуги; получение муниципальной услуги.

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

2. Выдача посетителю документа, дающего право посещения. Учреждения

Основанием для начала административного действия является личное обращение посетителя в музей.

Порядок действий:

- покупка в кассе музея посетителем – физическим лицом – билета, дающего право на посещение музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея.

- оформление посетителем – представителем юридического лица - в письменной форме заявки на получение муниципальной услуги организованной группой.

- выполнение специалистом Учреждения запроса посетителя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями Пользователя;

- фиксация осуществления муниципальной услуги путем выдачи документов строгой отчетности.

Результатом административного действия является выдача посетителю документа, подтверждающего его право на посещение Учреждения в соответствии с графиком работы музея.

3. Основными видами деятельности музея по музейному обслуживанию населения являются:

- организация музейного обслуживания путем проведения экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;

- чтение лекций в помещении Учреждения или в других специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;

- обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

- развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания, досуговой деятельности;

-внедрение компьютеризации и интернет-технологий в организацию музейного обслуживания;

- организации совместной работы с научными и образовательными учреждениями.

Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

1)индивидуальные и экскурсионные посещения;

2) лекции, беседы, музейные занятия;

3)массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, праздничные мероприятия и так далее);

4)информационно-справочная деятельность.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

1. Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

2. Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания услуг);

- контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

- итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам квартала, года). 

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются по каждому сотруднику музея.

3. Отдел культуры Администрации Лебяжьевского района осуществляет внешний контроль за деятельностью Учреждения в части соблюдения качества муниципальных услуг путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в Отдел культуры, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб музея на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также фактов принятия мер по жалобам.

Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом культуры Администрации Лебяжьевского района согласно графику проверок, утверждённому заведующей Отделом культуры, в течение года, внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг.

4. Ответственность за качество оказания услуг, предоставляемых музеем. 

Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего регламента и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества оказываемых услуг.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. В части досудебного обжалования:

1) Посетитель вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте музея. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Посетители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях и (или) бездействии должностных лиц управления, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в вышестоящий по подчиненности орган- Отдел культуры Администрации Лебяжьевского района:

- посредством письменного обращения:

адрес: 641500, Курганская обл., р.п.Лебяжье, ул.Пушкина, 14. Отдел культуры Администрации Лебяжьевского района. 

- по телефону: (35237) 9-18-70

- факс: (35237)9-18-70

- по электронной почте: leb-ok@mail.ru 

3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю (уполномоченному представителю) и применении мер ответственности к сотруднику музея, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя (уполномоченного представителя).

4. Заявителю (уполномоченному представителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение одного рабочего дня после принятия решения, но не позднее тридцати календарных дней со дня регистрации запроса (жалобы).

5. Обращения заявителя (уполномоченного представителя) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6. Если посетителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

7. В части судебного обжалования:

- Каждый посетитель вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) нарушены его права и свободы.

8. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

- три месяца со дня, когда посетителю стало известно о нарушении его прав;

- один месяц со дня получения посетителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если посетителем не был получен на нее письменный ответ.

Управляющий делами                                                                      И.А.МАЗАЛОВА

Приложение 1 к Административному

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Предоставление музейных услуг»

ПЕРЕЧЕНЬ

платных услуг, оказываемых МКУК

«Лебяжьевский районный историко-краеведческий музей»

	№ п/п
	Название услуги
	Возрастная категория
	Стоимость

	1.
	Входной билет
	Взрослый

Детский
	20 - рублей

10 - рублей

	2.
	Экскурсионные услуги:

- экскурсия

- экскурсия выходного дня (выездная)
	Все возрастные категории
	10 рублей

50-100 рублей

	3.
	Лекции
	Все категории
	10 рублей

	4.
	Мероприятия
	Все категории
	15-50 рублей

	5.
	Выставки
	Все категории
	10-20 рублей

	6.
	Фото и видеосъемка в музее
	Все категории
	50-200 рублей

	7.
	Выдача краеведческой литературы из библиотеки музея
	Все категории
	5 -10 рублей в сутки

	8.
	Консультация с подборкой документального материала, работа с документами
	Все категории
	50 рублей в час

	9.
	Продажа:

- печатной продукции (буклеты, каталоги, проспекты);

- произведений живописи;

- предметов народного творчества, сувениров.
	
	20-60 рублей

15% от продажи

	10.
	-Услуги ксерокопирования

-Распечатка с компьютера в черно – белом варианте – 6 рублей 1 страница; 
	
	3 руб. /стр.

6 руб./стр. 



	11.
	Аренда помещений
	
	Цена договорная

	12.
	Фотосъемка мероприятия и переписка на диск заказчика
	
	100 рублей

	13.
	Видеосъемка мероприятия с перепиской на диск заказчика
	
	300 руб./ час

	14.
	Массовые мероприятия: 

свадьбы, праздники
	
	От 500 рублей


Бесплатные услуги предоставляются для ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов, детей-сирот. 
Приложение 2 к Административному
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БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»
	Обращение посетителя


	Прием заявления



	Согласование сроков предоставления муниципальной услуги



	Оплата муниципальной услуги



	Получение муниципальной услуги



