Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 27 августа 2012 г.   № 562
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

«Предоставление музейных услуг»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории муниципального образования  «Курильский городской округ»
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением  «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 19.10.1992 № 3612 -1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

Федеральным законом от 25.06. 2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от. 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Сахалинской области от 16.10.2000  № 222 «О культуре» (в редакции от 24.05.2004 № 511,  от 03.07.2006 № 69-ЗО); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 « Об утверждении положений о Музейном фонде, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации»; 

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 « Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

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

Инструкцией по учету и хранению музейных предметов и музейных коллекций в государственных музеях СССР (утверждена приказом Министерства культуры СССР от 17 июля 1985 года № 290); 

Уставом муниципального образования «Курильский городской округ»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Сахалинской области и муниципального образования «Курильский городской округ».

   1.4. Предоставление   муниципальной услуги  включает:
самостоятельный осмотр экспозиций музея;

экскурсионное обслуживание  (в музее и за пределами музея: выездная экскурсия, коллективная и индивидуальная экскурсии);

просмотр видеофильмов музейного содержания и направленности;

предоставление экспозиционного и фондового материала для научной работы (во временное пользование);

предоставление экспозиционного и фондового материала для издательских целей;

обеспечение сохранности музейного фонда;

проведение выставок, в том числе передвижных;

консультации специалистов музея по профилю музея;

фото/видеосъемку экспозиций музея; 

проведение концертов и других мероприятий музея;

методическую помощь. 

1.5. Получателями, заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги:

 Предоставление музейных услуг.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 


   муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей».

местонахождение: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Андрея Евдокимова 17, телефон/факс: (42454) 42884
2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» на территории муниципального образования «Курильский городской округ» размещается и осуществляется непосредственно в помещении и за пределами   муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей»:

на информационных стендах;

в раздаточных информационных материалах;

через  консультирование специалистами музея, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

по телефонам, указанным  в приложении 2 к настоящему  регламенту;

а также:
через средства массовой информации;

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (http://www.kurilsk – adm.ru).
2.3.2. Данные о музее и должностных лицах, ответственных за предоставление   услуги «Предоставление музейных услуг» на территории муниципального образования «Курильский городской округ» представлен в приложении 2 к настоящему регламенту.

2.3.3. При предоставлении  муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением   «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей», предоставляются консультации по вопросам:

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и режиме работы муниципального учреждения;

о документах, на основании которых предоставляется муниципальная услуга;

о выставках, проводимых мероприятиях в рамках предоставления муниципальной услуги, времени проведения, содержании;

о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о льготах и ценах на муниципальную услугу; 

о наличие справочно-поискового аппарата, баз данных в музее.

об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц муниципального учреждения. 

2.3.4. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

своевременность;

полнота;

доступность;

четкость и наглядность форм изложения материала.

2.4. Сроки предоставления услуги:

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги производится в течение всего календарного года не менее пяти дней в неделю согласно режиму работы музея. В некоторых случаях  (проведение дополнительных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима.

2.4.2. Время ожидания в очереди в музее  не превышает 15 минут с момента получения специалистом музея, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, соответствующего обращения от заявителя, оформленного в соответствии с требованиями пункта 3.1.2. настоящего регламента;

2.4.3. По телефону муниципального учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей»  и при личном обращении ответ заявителю дается в момент обращения.

2.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципального музея, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальном музее;
запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.5.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в отделе образования, культуры и спорта  муниципального образования «Курильский городской округ», в администрации муниципального образования «Курильский городской округ»  или в суде.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


Музей размещается с учетом его максимальной территориальной доступности. Музей размещен в приспособленном здании,  соответствующем  его функциональному назначению. 


По размерам и состоянию помещения музея  отвечают  требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, и  защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.)


Помещение музея  оборудовано системой охранно-пожарной сигнализации, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащено системой указателей.


Центральный вход в здание музея оборудован стандартной вывеской с наименованием музея и вывеской с режимом работы музея. 


В помещениях для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации.


Для ожидания приема заявителям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Имеются гардероб и туалет.


С целью учета мнений заявителей по улучшению качества обслуживания в музее оборудовано место для работы с книгой отзывов. 

2.7. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:

удовлетворение музейных   запросов заявителей; 

предоставление доступа к культурным музейным ценностям   вне зависимости от его формы; 

выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания: 

2.8.1. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  платно и бесплатно  на основании Устава  муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей»;

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги любое физическое  лицо должно обратиться в музей, в место предоставления муниципальной услуги. 

 2.9.2. Право пользования услугами музея наступает с момента оформления музейного документа: входного билета, Акта установленного образца.

2.9.3. Лица, имеющие право  льготного посещения музея, должны предъявить документ, удостоверяющий право на льготы.

2.9.4. Для пользования материалами фондов заявитель предъявляет  паспорт, заполняет заявление установленного образца, подписывает Акт установленного образца.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

обращение (первичное, вторичное)  заявителей;

информационное, индивидуальное или коллективное обслуживание заявителей в музее, включая предоставление доступа к материалам экспозиций и фондов музея.

3.1.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по обращению  заявителей является личное обращение заявителя. Специалист музея при предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность, осуществляет ознакомление заявителя с документами муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей», после чего заявитель подтверждает свое согласие с  данными документами, оплачивает и получает муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с документами о  пользовании муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей» специалист отказывает в предоставлении муниципальной услуги  в устной форме.

Время ожидания заявителем при обращении не должно превышать пяти минут.

3.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги (самостоятельный осмотр экспозиций музея, экскурсионное обслуживание, фото/видеосъемка, посещение выставки и других мероприятий музея), является  оформление документов на музейное обслуживание: входной билет, Акт установленного образца. 

После оформления документа заявитель  получает муниципальную услугу, совершая  осмотр музея со специалистом музея или самостоятельно, предъявляя оформленный документ (входной билет,  Акт установленного образца)  специалисту музея.

Дети до 7 лет осуществляют получение музейной услуги только в сопровождении взрослых.

Коллективные заявители (группы дошкольников, школьников, подростков)  осуществляют получение услуги в сопровождении руководителей групп (воспитатели, классные руководители и т.д.).

Основанием для выдачи музейных предметов и музейных коллекций во временное пользование (для научных, издательских целей)   является письменное обращение заявителя. Специалист музея регистрирует обращение и передает его руководителю музея. Руководитель музея совместно со специалистом  музея готовит Акт выдачи предметов на временное хранение заявителю с условиями, сроками временного хранения, оценкой состояния сохранности, с учетными обозначениями предмета. Акт составляется в трех экземплярах, подписывается представителями музея и заявителем, утверждается руководителем музея, скрепляется печатью, регистрируется в соответствующей книге регистрации. Один экземпляр передается руководителю музея, второй – специалисту, третий – заявителю.

Максимальный срок исполнения действия - шесть дней.

Музейные предметы и музейные коллекции, находящиеся в собственности музея, выдаются заявителю во временное пользование на срок от трех месяцев до года. 

При выдаче музейных предметов и музейных коллекций на более длительный срок принимающая сторона обязана ежегодно подтверждать наличие и состояние сохранности принятых во временное пользование предметов.


При возврате предметов специалист музея составляет акт возврата предметов в трех экземплярах, в котором дается подробное описание сохранности возвращенных предметов. 

3.1.3. Выдача заявителю документа может быть оказана в следующих формах музейного обслуживания:

обслуживание через кассу, в которой выдаются документы на предоставление музейных услуг;

из фондов музея, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен музея.


Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию заявителей в музее является обращение заявителя.


После обращения ответственный специалист  музея оформляет соответствующие документы на осуществление муниципальной услуги: входной билет,  Акт установленного образца.


При обращении заявителя о предоставлении музейных предметов (музейных коллекций), специалист музея, после предварительного поиска музейного предмета, осуществляет поиск музейного предмета   в фонде музея; при выдаче музейного предмета (коллекции) проводит проверку, производит запись в соответствующей книге регистрации.

Заявитель должен расписаться  за полученный (полученные) музейные предметы (музейные коллекции) в Акте установленного образца. При возврате  роспись заявителя  в его присутствии погашается подписью специалиста. 

Ожидание заявителем при поиске и выдаче документа не должно превышать шести дней.

В стенах музея  число выдаваемых документов из фондов музея – не более пяти. Заявитель имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на один месяц за одно посещение. Заявитель может продлить срок пользования документами при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд. Если на данный документ имеется спрос, музей имеет право на ограничение срока пользования.

За данной услугой могут обращаться только взрослые заявители: физические и юридические лица. 

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении 1 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц:

4.1.1. Текущий контроль за предоставлением специалистами  муниципальной услуги осуществляется директором муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей»,  ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Директор муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный  краеведческий музей» организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдением законодательства Российской Федерации.

4.1.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.4. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги осуществляется директором муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей», отделом образования, культуры и спорта  муниципального образования «Курильский городской округ», администрацией муниципального образования «Курильский городской округ»;

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы муниципального бюджетного учреждения «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя;

4.2.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц , муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования: 

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

иные нарушения требований административного регламента.

5.1.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой непосредственно к должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

5.1.4. Заявитель имеет право обратиться в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ», в отдел образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», в муниципальное бюджетное учреждение «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей» с жалобой лично или направить письменную жалобу,  которая должна содержать фамилию заявителя, сведения об адресате для направления ответа, подпись заявителя.

5.1.5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.1.6. О результатах рассмотрения жалобы гражданин информируется в письменной форме:

письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы;

в случае рассмотрения вторичной или ранее отклоненной жалобы письменный ответ направляется в течение 15 календарный дней после регистрации жалобы.

5.1.7. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении жалобы  является:

отсутствие сведений о заявителе;

письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

5.1.9 Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Жалобы на действие (бездействия) должностных лиц муниципального учреждения  «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей» при оказании муниципальной услуги заявитель вправе направить в отдел образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» по адресу: 694530, Россия, Сахалинская область, г.Курильск, ул.Охотская, д.5А, тел. (42424) 42892.
6. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги
Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
Директор музея                                                                                                      И.А.Присяжнюк
Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление музейных услуг» 


Приложение 2 
к Административному регламенту предоставления   муниципальной  услуги «Предоставление музейных услуг»

Муниципальное учреждение, обеспечивающее  предоставление муниципальной услуги «Предоставление музейных  услуг»

	Название учреждения,
ФИО руководителя
	Адрес учреждения
	Телефон

	Муниципальное бюджетное учреждение «Курильский муниципальный бюджетный краеведческий музей»

Директор - Присяжнюк Ирина Анатольевна 


	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, 17
	(42454)42884
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