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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

_______________2013                                                                                                               № ____
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа населения к музейному фонду»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Администрации Парабельского района от 21.01.2013 № 42а «Об утверждении реестра муниципальных услуг на территории муниципального образования «Парабельский район», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа населения к музейному фонду» согласно приложению к постановлению.
2. Опубликовать постановление в газете «Нарымский вестник» в изложении.

3. Разместить постановление на официальном сайте Администрации Парабельского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.parabel.tomsk.ru).
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы района по социальным вопросам Д.Г. Бондаренко.
Глава района










А.Л. Карлов

Фокина И.П.
21483
Рассылка

Администрация – 2     
Отдел культуры -1    
Дащенко И.А. – 1   
Мозговой А.В. - 1    
АНО «Нарымские вести» - 1 

Приложение к постановлению
Администрации Парабельского района

от _____________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОСТУПА НАСЕЛЕНИЯ К МУЗЕЙНОМУ ФОНДУ »

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа населения к музейному фонду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, предоставления информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), обратившиеся в МБУК «Муниципальный музей» (далее – Орган), предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.

1.4. Одним из оснований обеспечения стандарта оказания муниципальной услуги, устанавливающего необходимый уровень ее качества и доступности, является информирование получателей муниципальной услуги. 

Местонахождение Органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- адрес: Томская область, Парабельский район, с. Парабель, ул. Южная 1;

- телефон: 8 (38 252)2-19-66 

- e-mail: mir_rodnushka@mail.ru
Почтовый адрес для направления документов: 636600, Томская область, Парабельский район, с. Парабель, ул. Южная, 1, МБУК «Муниципальный музей».

Контактные телефоны: 

- 8-38(252)2-19-66
График работы музея, предоставляющего муниципальную услугу:

понедельник – пятница: 10.00 – 17.00
Время перерыва на обед: 13.00 – 14.00

Выходной: суббота, воскресенье.

1.5. Сведения об Административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещаются в реестре муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования «Парабельский район».

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистами музея, с использованием телефонной связи, электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», печатных изданий, информационных стендов, при личном посещении.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность представляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность представления информации.

1.7. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается к сотруднику музея. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

При консультировании по телефону специалист музея должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

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.

Граждане, при обращении к специалисту музея обязаны:

- излагать конкретные интересующие их вопросы в соответствии с Административным регламентом;

- вести себя корректно по отношению к сотруднику, не допускать оскорблений в его адрес.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:

- сообщать гражданам при их обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

- корректно и внимательно относиться к гражданам, в вежливой форме информировать граждан по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую граждан, в соответствии с Административным регламентом;

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

- предоставлять лицам недостоверную информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

- предоставлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения конфиденциального характера.

Основными требованиями к специалисту при предоставлении консультаций являются:

- компетентность;

- чёткость и доступность в изложении материала;

- полнота в предоставлении консультаций;

- актуальность;

- своевременность;

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.8. Индивидуальное устное информирование заявителя.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами музея при непосредственно личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону для справок (2-19-66).

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист музея дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Обеспечение доступа населения к музейному фонду» (далее – доступ к фонду). 

2.2. Муниципальную услугу «Обеспечение доступа населения к музейному фонду» предоставляет МБУК «Муниципальный музей».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- обеспечение доступа к музейному фонду;

- отказ от обеспечения доступа к музейному фонду.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1 В зависимости о пожеланий посетителей муниципальной услуги и режима работы музеев и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 25.06.2002 г. №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках, истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- 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 РФ»;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Муниципальный музей» от 10.01.2012 г.

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1 Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, требуемых Административным регламентом;

- нарушение Правил посещение музея;

- причинение ущерба музею;

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.7.1 Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ – 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 №736, нормам охраны труда. Рабочие места специалистов музеев должны быть аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
2.7.2 Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
2.7.3 Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами; 

- мебелью, обеспечивающей комфорт посетителям;

- первичными средствами пожаротушения;

- автоматической системой оповещения людей о ЧС.

2.7.4 Помещение оборудовано входом для свободного доступа посетителей.

На входе в здания, где предоставляется  муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием музея.
2.8. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

- билет об оплате услуги, приобретенный в кассе музея, подтверждающий факт оплаты посещения музея;

- в случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы.
2.9. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с прейскурантом цен, утвержденным приказом директора музея.
2.10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены заявителем:

- лично;

2.11. Показатели оценки муниципальной услуги

2.11.1. Показатели качества муниципальной услуги:

а) количество посетителей;
б) количество положительных отзывов в книге «Отзывы и предложения»
2.11.2. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) опубликование Административного регламента в установленном порядке, размещение на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу www.parabel.tomsk.ru;
б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на стенде здания краеведческого музея;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
 
3.1. Состав административных процедур:

- приём;

- регистрация заявителей.
3.1.1. Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в Орган.
3.1.2. Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо Органа.
3.1.3 Порядок действий:
- прием заявки на предоставление муниципальной услуги от заявителя; 

-согласование сроков предоставления услуги; 

-оплата в кассе Органа услуги – билета, дающего право на посещение музея;

- выполнение сотрудником Органа запроса заявителя, организация предоставления услуги в соответствии с пожеланиями заявителя;

- фиксация осуществления муниципальной услуги путем строгой отчетности.

3.2 Основными видами деятельности Органа по музейному обслуживанию населения является:

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

- чтение лекции в помещении музея 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.

3.3 Экспонирование и выставочная работа.

Орган обеспечивает доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, предметы), находящимся в музейных фондах. Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом. Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы: 

1) индивидуальные и коллективные экскурсионные посещения;

2) лекции, беседы, музейные занятия;

3) массовые мероприятия;

4) информационно-справочная деятельность. 

Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах музея. 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.

Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком, и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации.

Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения и демонстрации предметов, а также по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

3.4 Сохранение и пополнение музейных фондов.

Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной сигнализации, маркировки музейных предметов.

Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде РФ. 

Создание непрерывного мониторинга фондов музея должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать созданию более полных коллекций, отсутствия дублирования предметов.

Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; производство реставрационных работ; нахождение музейного предмета в хранилище музея.  

Выявление и собрание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а также культурной и художественной ценности.

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1 Общий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель МКУ Отдел культуры Администрации Парабельского района.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.3 За действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4 Контроль полноты и качества осуществляется в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области. 

4.5 Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Посетитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  - о нарушении своих прав и законных интересов;
  - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  - некорректном поведении специалиста при предоставлении муниципальной услуги;

  - нарушении положения Административного регламента лично или по телефону музея.
5.2. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Образец жалобы представлен в приложении № 1 к Административному регламенту.
5.6. Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель Главы района – 

Управляющий Делами








А.А. Костарев
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги 
«Обеспечение доступа населения к музейному фонду»
Руководителю МКУ Отдел культуры Администрации Парабельского района                           от_____________________________________ _________________________________________ адрес: ___________________________________ _________________________________________

тел.: ________________________________________
e-mail: ______________________________________
Ж А Л О Б А

____________________  года _______________________________________________________
      указать дату обращения                                            указать ФИО гражданина, наименование организации

обратился (лась) в МБУК «Муниципальный музей» Парабельского района с просьбой о ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

указать суть запроса

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

При предоставлении муниципальной услуги «Обеспечение доступа населения к музейному фонду» были допущены следующие нарушения:
	
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги

	
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	
	Некорректное поведение сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу

	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	затребование с посетителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	


Нарушения проявились в следующем: _____________________________________________

указать фактические обстоятельства

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах прошу сообщить письменно

	
	по почте
	
	по электронной почте

	Адрес:
	E-mail:


Приложение (при наличии):

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________ _______________________ __________________________

                        дата                                                подпись                                               расшифровка

1

