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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 

АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« 20 » ноября 2012 г.                                                                          № 811
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента Муниципального казённого учреждения культуры « Мазановский районный историко-краеведческий музей» по предоставлению муниципальной услуги «По обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг».

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «По обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей».

2.  Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.

3.    Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

4.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Исполняющий обязанности главы района                                             В.А. Мярка                                                               

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мазановского района

« 20 » ноября 2012 № 811
Административный регламент

Муниципального казённого учреждения культуры

«Мазановский районный историко-краеведческий музей»

по предоставлению муниципальной услуги

«По обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей».
l. Общие положения

    1.1. Административный регламент (далее Регламент) по оказанию муниципальной услуги «По обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей» разработан  в целях обеспечения  максимального доступа посетителей к музейным предметам и коллекциям. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципального казённого учреждения культуры «Мазановский районный историко-краеведческий музей» (далее МКУК МРИКМ), оказывающего муниципальную услугу.
           1.2.  В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

           музей - некоммерческое  учреждение культуры, занимающееся хранением,    изучением и популяризацией историко-культурных ценностей;

           музейный фонд - совокупность находящихся в музее предметов и музейных коллекций;

           культурные ценности - предметы, имеющие значение для истории и культуры;

           музейный экспонат - предмет, выставляемый для обозрения в музее, на выставке;

           музейный  предмет -  культурная ценность, качество, либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление;

           музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, имеющих видовое родство  по своему происхождению;

           музейная экспозиция - демонстрация музейных предметов с определенным архитектурно-художественным оформлением; выставка-показ музейных предметов  с целью их  популяризации и удовлетворения потребностей посетителей в культурном  развитии; 

           экскурсия - коллективное посещение музея  как форма и метод передачи и приобретения знаний. Проводится под руководством специалиста-экскурсовода.
   1.3. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги  по обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей :
   - Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12. 1993 № 2370; 

   - Федеральный закон РФ от )от 06.10.2003г №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации».
   - Федеральный закон РФ от 02.05.2006г № 53 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
   - Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 N 3612-1; 

   -Постановление Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009г. №842 « Об утверждении Единых правил организации  формирования, учёта, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской федерации».
   - Федеральный Закон «О музейном фонде Российской Федерации и музеях Российской Федерации» 26.05.1996 N 54-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 27.05.1996 № 22 ст. 2591); 

   - Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1993 № 179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 23.02.1998 № 8 ст. 949).

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

   - Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003 г. № 27 « О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03».
           - Закон Амурской области  от 05.04.1999 № 135-ОЗ «О культуре» («Амурская правда» от 23.10.2007 № 197, в журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 10.09.2007 № 13, в журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 18.09.2007 № 14);

 - Решение Мазановского районного Совета народных депутатов от 24.02.2009 № 201-р «Об утверждении положения об обеспечении условий для организации досуга и обеспечения жителей района услугами организации культуры»;


 - Положение Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района, утвержденным постановлением администрации Мазановского района от 14.04.2011 № 276;

   - Постановление  Мазановского районного Совета народных депутатов «Об утверждении Положения о создании музеев и организации музейного обслуживания населения Мазановского района» № 9-153 от 26.06.2012 года.

   - Решение Мазановского районного Совета народных депутатов № 76-р от 29.06.2012 года «Об утверждении Положения создании музеев и организации музейного обслуживания  населения Мазановского района».

   - Постановление районного Совета народных депутатов № 10/186 от28.08.2012 «Об установлении льгот для организаций культуры, находящихся в ведении органов местного самоуправления Мазановского района.

   - Устав Муниципального учреждения культуры «Мазановский районный историко-краеведческий музей».
   1.4. Органом, предоставляющим муниципальные услуги по обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей, является муниципальное казённое учреждение культуры «Мазановский районный историко-краеведческий музей» (сокращённое название МКУК МРИКМ). 
   Почтовый адрес: 676530, Амурская область, Мазановский район, 
   с. Новокиевский Увал, ул. Советская, д.11
   Электронный адрес:  mkuk_mrikm@mail.ru
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с МКУК МРИКМ.
1.6. В качестве заявителей могут выступать физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.7. Информация об услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях учреждений, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (листовки, памятки, буклеты), в том числе личное консультирование специалистом учреждения, ответственным за предоставление услуги;

- с использованием внешней рекламы в Мазановском районе;

- в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте (в тех учреждениях культуры, где есть доступ к Интернету) – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном запросе (обращении) в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе по почте.

ll. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

   2.1. Наименование услуги: Муниципальная услуга «По обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей».

   2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   Органом, предоставляющим муниципальные услуги по обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей, является муниципальное казённое учреждение культуры  «Мазановский районный историко-краеведческий музей» (далее Музей).

   2.3.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Музеем.
   2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный администрацией Мазановского района.
   2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение получателями услуги экскурсионного, лекционного и консультативного обслуживания. 

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.12.
          2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги: 
          Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информации:

- по телефону – время разговора не должно превышать 10 минут;

- на информационных стендах учреждения – информация предоставляется  в соответствии с режимом работы учреждения;

- реклама о предстоящих мероприятиях размещается на специально отведенных стендах не позднее, чем за 7 дней до их проведения;

- по электронной почте – ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения;

- посредством личного обращения – во время личного приёма не более 10 минут;

          - по письменным запросам – текстовая информация на бумажном носителе отправляется на почтовый адрес заявителя в течение 15 календарных дней с момента регистрации обращения. 
          Муниципальная услуга предоставляется по графику работы Музея                                       (приложение № 4).
          В отдельных случаях (при проведении дополнительных  или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного времени.

          -Часы работы с 08-00 до 16-15, без обеденного перерыва. 

Выходные: воскресенье, понедельник.
  2.7. Оказание муниципальной услуги по обеспечению экскурсионного, лекционного, консультативного обслуживания посетителей осуществляется в соответствии с: 
  - Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12. 1993 № 2370; 

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

           - Федеральным законом РФ от 02.05.2006 г. № 53  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 - Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 г. N 3612-1; 

- Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации от 18.10.1999 г. № 42, ст. 5005);

  - Федеральным законом «О музейном фонде Российской Федерации и музеях Российской Федерации» 26.05.1996 г. N 54-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 27.05.1996 г. № 22 ст. 2591); 

  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1993г.      № 179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 23.02.1998 г. № 8 ст. 949).

          -  Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009 г.   № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации».

          - Постановлением Министерства  здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно- эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03».

          - Основами законодательства Российской Федерации о культуре №3612-1 от 09.10.1992.(Ст.12.)

          - Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 г. № 1242  «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет».
          - Законом Амурской области  от 05.04.1999 г. № 135-ОЗ «О культуре» («Амурская правда» от 23.10.2007 г. № 197, в журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 10.09.2007 г. № 13, в журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 18.09.2007 г. № 14);

- Решением Мазановского районного Совета народных депутатов от 24.02.2009 г. № 201-р «Об утверждении положения об обеспечении условий для организации досуга и обеспечения жителей района услугами организации культуры»;


- Положением Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района, утвержденным постановлением администрации Мазановского района от 14.04.2011 г. № 276;

- Постановлением  Мазановского районного Совета народных депутатов «Об утверждении Положения о создании музеев и организации музейного обслуживания населения Мазановского района» № 9-153 от 26.06.2012 г.;
    - Решением Мазановского районного Совета народных депутатов № 76-р от 29.06.2012 г. «Об утверждении Положения о создании музеев и организации музейного обслуживания  населения Мазановского района»;
    - Уставом Муниципального учреждения культуры «Мазановский районный историко-краеведческий музей»;
    - Постановлением Мазановского районного Совета народных депутатов № 10/186 от28.08.2012 г. «Об установлении льгот для организаций культуры, находящихся в ведении органов местного самоуправления Мазановского района».
    2.8.   Перечень документов, необходимых для предоставления            муниципальной  услуги. 
    Заявитель может обратиться для предоставления  муниципальной услуги  в музей с:
    - устным запросом на проведение организованной экскурсии, мероприятия, об оказании методической и консультативной помощи лично  либо по телефону.

   - письменным запросом (Приложение №1) на проведение организованной экскурсии, мероприятия, об оказании методической помощи.
В письменном запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы (приложение №3);
- изложение существа запроса, обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя, год и место рождения заявителя;

- адрес места жительства или электронный адрес;

- дата заявления, подпись заявителя;
 2.9. Исчерпывающий перечень документов для предоставления необходимой муниципальной услуги отсутствует.
 2.10. Запрещено требовать от заявителя:

 - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.11. Граждане, обратившиеся в Музей с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 
           2.12. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги может служить:
           - нарушение Правил пользования Музеем.

           - оказание муниципальной услуги  приостанавливается на время переоформления  экспозиций, о чём пользователи должны быть уведомлены при подачи заявки.
           2.13. Основанием для отказа в получении муниципальной услуги являются:
           - запрашиваемая информация не связана с деятельностью Музея по оказанию услуги.

           - нахождение пользователя в  состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
           - противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб  имуществу Музея, сотрудникам и другим присутствующим получателям муниципальной услуги.

           - наличие у заявителя ручной клади и предметов больших габаритов (сумок, ковров,  пакетов, детских колясок и т.п.).
           - текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

           - обращение заявителя в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения.
            2.14. Пользователь, причинивший ущерб Музею, может быть лишён права на получение муниципальной услуги до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесённого Музею.
           2.15. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: - оснований для отказа в приёме документов нет, так как документы при запросе на предоставление муниципальной услуги от заявителя  не требуются.
            2.16. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной  услуги.
            2.16.1. Подготовка ответа на запросы о работе  с материалами музейных фондов, заказ на оказание методической помощи, заявки на консультации по вопросам профиля музея  выполняются не позднее 10 дней после обращения заявителя.

            2.16.2. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре оказания муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

            2.16.3. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий  срок исполнения обращения.

            2.16.4.  В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением  заявителя о продлении срока рассмотрения обращения  гражданина.
            2.17. Размер оплаты, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги: Муниципальная услуга предоставляется платно, с предоставлением льгот определённым категориям граждан. (приложение № 2) 
            2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к местам заполнения запросов, информационным стендам с образцами и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
            2.18.1. Помещения Музея должны иметь комфортные условия для посетителей и оптимальные условия для работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам по размерам, площади и  техническому состоянию,  отвечать правилам  противопожарной безопасности,  должны  быть защищены от воздействия любых нежелательных факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги.

            2.18.2. Вход  в Музей и выход из него должны быть оборудованы соответствующими указателями.

            2.18.3. В помещениях для предоставления  муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Музея.

            2.18.4. В помещениях Музея должна быть предусмотрена и оборудована зона приема заявителей, справочно-информационная зона и гардероб.

            2.18.5. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием (компьютеры, средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника, витрины, стеллажи и пр.), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также  средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

            2.18.6. Информацию о порядке оказания муниципальной услуги Музей распространяет непосредственно в здании  Музея, в средствах массовой информации, а также при разговоре непосредственно с заявителем по телефону.

            2.18.7. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги может быть передана гражданам при устном или письменном их обращении (включая обращение по электронной почте), а также по телефону и на информационных стендах музея, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

            2.18.8. В ответе на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должны содержаться сведения о наименовании Музея, фамилия, имя, отчество и должность работника, принявшего запрос. 

            2.18.9. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший  вопрос, может предложить заинтересованному лицу обратиться за информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное время для устного информирования.
            2.19.  Информация об услуге предоставляется:

            На  информационных  стендах, установленных в общедоступной зоне  музея и выставочных залах,  размещаются следующие сведения:

            - адрес, график работы, контактные телефоны, адреса Интернет-сайта и электронной почты Музея;

            - краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

            - правила посещения Музея; 

            - календарный план проведения мероприятий, рекомендации и информационные                    брошюры, адресованные пользователю;
            - сведения об учредителе с указанием адреса,  графика  работы, телефона, электронного адреса  Учредителя Музея с указанием фамилии, имени,  отчества, должности (приложение № 3);
            - контактная информация о руководителе Музея с указанием фамилии, имени, отчества, должности, телефона;

            - перечень документов,  регламентирующих предоставление  муниципальной услуги.

            - тексты  информационных материалов исполняются удобным для чтения  шрифтом. Схемы расположения помещений Музея должны находиться в  общедоступной зоне,  предназначенной для работы с посетителями. Правила посещения Музея и схемы расположения помещений, размещения объектов показа  должны быть  максимально доступными и понятными.

            - по требованию посетителя могут быть представлены для ознакомления Устав, а также информация о деятельности Музея по формированию и использованию  фондов.
            2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            Предоставление муниципальной услуги носит открытый и общедоступный характер. Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

            - несколько способов подачи заявления (лично, через представителя, по телефону, по почте).
            - информация на стендах.

            - информация в СМИ.             

            Показателем качества  муниципальной услуги является:

            - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

            - наличие информации об образовательном и профессиональном уровне сотрудников Музея.
            - наличие книги  отзывов, журнала учёта замечаний и предложений посетителей.
                                     lll. Административные процедуры
            Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

            -проведение коллективных и индивидуальных экскурсий, чтение лекций и проведение музейных занятий;

            -предоставление доступа к музейным экспозициям и выставкам всем посетителям;

            -предоставление информации по истории и краеведению, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля Музея;

            -проведение стационарных и нестационарных выставок и обзоров  по ним.
            3.1. Проведение коллективных экскурсий, чтение лекций и проведение музейных занятий

            Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в Музей либо поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте. В течение 1 часа с момента получения заявки сотрудник музея должен уведомить заявителя о дате и времени проведения коллективной экскурсии, лекции, музейного занятия. Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 и не более 25 человек. Перед началом экскурсии группа  должна ознакомиться с Правилами поведения в музее, размещенными на информационном стенде. Специалист должен давать ответы на все дополнительные вопросы заявителей, возникающие в связи с  представлением и описанием музейных экспонатов и выставочных предметов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии и компетенции музея).

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

             3.2. Продолжительность экскурсии, лекции, музейного урока, консультации:

             - Обзорная экскурсия по залам музея - 1 час 30 мин.

     - Экскурсия по отдельным залам - 45 мин.

     - Лекция - 1 час.

     - Музейный урок - 45 мин.

     - Консультация - до 30 мин.

     - Урок-экскурсия - 45 мин.

     - Экскурсия по селу - 2 часа.

             -   для совершеннолетних посетителей - не менее 40 минут;

             - для несовершеннолетних - не более 30 минут.

             Результатом административного действия является получение заявителями достоверной и исчерпывающей информации по теме экскурсии, лекции,  музейного  занятия.

             О проведенных экскурсиях, лекциях, мероприятиях сотрудник музея вносит запись в журнал регистрации учета  индивидуальных и организованных посещений. 
             3.3. Предоставление доступа к музейным экспозициям  и выставкам индивидуальным посетителям

             Основанием для начала административного действия является личное обращение  заявителя в музей. Ответственный за административное действие - смотритель музея.

             Заявитель вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать залы Музея с целью осмотра экспозиций.

             Персонал Музея обязан по существу отвечать на вопросы заявителей.

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

             Продолжительность индивидуального посещения ограничивается графиком работы Музея.

             Результатом административного действия является обеспечение доступа к музейным ценностям.
             3.4. Предоставление информации по истории и краеведению, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля музея 

             Основанием для  начала административного действия является поступление в музей письменного или устного запроса заявителя:

             - о предоставлении информации по истории и краеведению;

             - об оказании методической помощи;

             - о консультации по  вопросам профиля  музея.

             Специалист Музея, ответственный за делопроизводство, регистрирует запрос и передает руководителю Музея.

             Максимальный срок исполнения действия – 10 минут.

             Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия руководитель Музея.

             Руководитель Музея в течение дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполнение специалисту Музея.

             Специалист Музея  рассматривает запрос заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовит копии документов и передает их  заявителю.

             Максимальный срок исполнения действия -10 дней.

По результатам работы специалиста музея с материалами фондов, для оказания методической помощи, консультации по вопросам профиля Музея готовится ответ с приложением копий (если это необходимо), найденных материалов по запросу заявителя и передается заявителю.
             3.5. Проведение нестационарных выставок и экскурсий

             Основанием для начала  административного действия является поступление в музей письменной или устной заявки на проведение выставки, экскурсии вне Музея.

             Специалист Музея, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявку и передает руководителю Музея. Руководитель Музея в течение дня рассматривает запрос заявителя, выпускает приказ и передает на исполнение сотруднику Музея. Сотрудник согласовывает с заявителем место, дату проведения выставки, экскурсии. Окончание административного действия - не менее чем  за три дня до начала  выставки, экскурсии.

             Сотрудник должен давать ответы на все дополнительные вопросы заявителей по тематике выставки, экскурсии.

             Результатом административного действия является организация культурного досуга, осуществление просветительской или иной  научно - просветительской деятельности.

             Информацию  о  проведении выставки, экскурсии  сотрудник  Музея вносит   в журнал регистрации учета индивидуальных и экскурсионных  посещений.
lV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
             Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудником Музея, осуществляет руководитель Музея.

             Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Музея проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего Административного регламента и должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Музея. Министерство культуры и архивного дела Амурской области. Учредитель  осуществляют контроль над предоставлением муниципальной услуги Музеем. 
             Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включает в себя:

             - проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав  получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников Музея.

             Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы),  тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги или отдельных видов услуги) и внеплановый  характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

             По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

             5.1. Получатели могут сообщить 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. Жалоба представляется руководителю Музея.

             5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящей орган или в судебном порядке. Решение, действия (бездействие) сотрудников вышестоящих органов могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодательством.

             5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию), на адрес Музея.
             5.4. Специалисты  ответственные или уполномоченные сотрудники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием граждан. Личный прием проводится в часы работы Музея.
             Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных  в приложении    № 3 к настоящему Административному регламенту.

             Работник, осуществляющий запись заявителя на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

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

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

             5.6. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих  случаях:

             - при отсутствии сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество,  адрес); 

             - при  отсутствии  датированной подписи  заявителя; 

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

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

             5.7. По результатам рассмотрения жалобы должно  быть принято решение об удовлетворении требований заявителя либо  об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
             5.8. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа , предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня её регистрации. 
             5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) сотрудников Музея в судебном порядке. 
                    Приложение № 1

                    к административному регламенту 
        Форма обращения (запроса, заявки, заявления) получателя муниципальной услуги

В  Муниципальное казённое учреждение культуры «Мазановский районный историко-краеведческий музей»

От ______________________________________

_________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)
Проживающего (ей) _______________________

________________________________________
________________________________________
_______________________________________________

(Полный почтовый адрес)
Контактный телефон:                            ________________________

ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о ____________________________

_________________________________________________________________
(указывается название обращения)
______________________________________________________________
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

                                                             ___________________________________________
подпись, расшифровка подписи)
«____» ______________ 20___ г.

                     Приложение № 2

                     к административному регламенту 
                                                    ПЕРЕЧЕНЬ

платных услуг и тарифов на 2012 год, оказываемых населению 
муниципальным казённым учреждением культуры   
«Мазановский районный историко- краеведческий музей»

	№
п/п
	                     Виды    услуг
	              Цена (руб.)

	1.
	Входная плата в музей:
- билет на индивидуальное посещение:                                                                                                                              

                                                  взрослый                                                    
                                                     детский
	            7-00

            5-00                          

	2.
	Видеосалон 
	            7-00

	3.
	 Проведение организованных мероприятий (для всех возрастных категорий)
	            7-00

	4.
	Выдача методических материалов           (копия) 1 лист
	            8-00



	5.
	Сканирование  материалов.
	            7-00

	6.
	Аренда
	Согласно  договора


            2. Список категорий населения, имеющих право на льготы при оплате  услуг:
            Согласно Решения № 93-р от 31.08. 2012 года районного Совета народных депутатов  «Об установлении льгот для организаций культуры, находящихся в ведении органов местного самоуправления Мазановского района» установлен единый день  бесплатного посещения  с 08-00 до 16-00 час.       

            каждый  последний  четверг месяца для:                                                                                                         
            - инвалидов всех групп,

            - пенсионеров,

            - ветеранов ВОВ и тружеников тыла,                 

            - военнослужащих, проходящих военную службу по призыву,

            - лиц не достигших восемнадцати лет.                

                                                  Приложение № 3
                                                                             к  административному регламенту 

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, электронных адресах

                              МКУК «Мазановский районный историко-краеведческий  музей»

	Наименование учреждения.


	Адрес
	Должность лица, ответственного за оказание муниципальной услуги
	Контактные телефоны
	Электронный адрес, факс 

	МКУК «Мазановский районный историко-краеведческий музей»
	Амурская область, Мазановский район

с.Новокиевский Увал, 
ул. Советская, д.11

	Директор 
Резунова 

Ольга Семёновна
	8(41644)
 22-1-87
	mkuk_mrikm@mail.ru


	Учредитель Комитет по взаимодейст-вию
с  органами местного самоуправле-ния по вопросам культуры, спорта и молодёжной политики

	Амурская область, Мазановский район

с.Новокиевский Увал, 
ул. Школьная, д. 9


	Председатель
КВОМС

Скорохватов Александр Викторович
	8(41 644)
22-4-02
	ФАКС   
(41644) 22 - 4 -02




                                              Приложение № 4

                                                                           к  административному регламенту 

Режим  работы 
МКУК «Мазановский районный историко-краеведческий музей»

                                                          Часы работы                                             Обед

Понедельник                              выходной                                            

Вторник                                      08:00-16:15                                             12:00-13:00

Среда                                          08:00-16:15                                              12:00-13:00

Четверг                                       08:00-16:15                                              12:00-13:00

Пятница                                     08:00-16:00                                               12:00-13:00

Суббота                                      09:00 – 16:00                                            ______

Воскресенье                               выходной    

Директор МКУК «Мазановский

районный историко- краеведческий музей»                                        О.С.Резунова
Директор МКУК МРИКМ                                                                    Резунова О.С.

Ведущий специалист юридического

сектора                                                                                                       Чиверь М.С.

Заместитель главы района                                                                   Шафикова Р.З.

