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                                                                                                Приложение 

к постановлению 

администрации города

от 28.04.2012 № 474-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

 «Музейное обслуживание населения»

I. Общее положение

1.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Музейное обслуживание населения»
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом РФ (часть 4);
· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 09.10.1992 
№ 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
· Федеральным законом Российской Федерации от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Федеральным законом Российской Федерации от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Указом  Президента РФ от 05 мая 1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;


· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»; 
· 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», утвержденным #M12291 901702516пппппппппппппостановлением Правительства Российской Федерации#S;
· «Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной #M12291 9049691Приказом Минкультуры СССР от 17.07.1985#S  № 290;
· Законом Оренбургской области от 04.07.2005 N 2352/428-III-ОЗ «О культурной деятельности в Оренбургской области»;

· Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области; 
· Решением городского Совета депутатов № 395 от 24.06.2008 «Об утверждении положения о муниципальном (городском) музее на территории муниципального образования город Медногорск»;

· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования  город Медногорск.

1.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  отдел культуры администрации города Медногорска (далее – отдел культуры).

Исполнителем муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения» является городской музей муниципального образования город Медногорск, подведомственный отделу культуры администрации города.
В процессе исполнения данной муниципальной услуги городской музей  взаимодействует с:

- областным краеведческим музеем г. Оренбурга;

- муниципальными музеями области;

- отделом культуры администрации города; 

- средствами массовой информации;

- другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Музейное обслуживание населения»
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Исполнителем муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения» является городской музей муниципального образования город Медногорск, подведомственный отделу культуры администрации города.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа к музейному фонду. 

Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчетности и журнале посещений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании плана деятельности музея 
В зависимости от пожеланий пользователя муниципальной услуги и режима работы музея 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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга регулируется действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами муниципального образования город  Медногорска, указанными в пункте 1.2 раздела 1 «Общие положения» настоящего Регламента.
2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

Сведения о местах нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования город Медногорск  http://mednogorsk.org.ru/ .
2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации города и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты
Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 462274, Оренбургская область, г. Медногорск, ул. Советская, 33.

Телефон: (835379) 3-27-01. 

График работы музея с посетителями: ежедневно с 09 до 18 часов, выходные дни - суббота и воскресение.
Место нахождения Отдела культуры:  г. Медногорск, ул. Советская, 37

Почтовый адрес: 462274, Оренбургская область, г. Медногорск, ул. Советская, 37;

Номера телефонов для справок: тел. (8-353-79) 3-24-00. 

Факс: (8-35379) 3-24-00

Адрес электронной почты отдела культуры администрации города Медногорска: ok-mednogorsk@rambler.ru.

2.8. Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом музея при личном обращении и посредством телефона. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист музея подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

Для предоставления муниципальной услуги Пользователь предоставляет:

- входной билет, приобретенный в кассе музея;
- пригласительный билет на посещение музея;

- документ, удостоверяющий право получения услуги на льготных основаниях.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

а) неадекватное состояние и (или) поведение заказчика (заявителя), потребителя муниципальных услуг; 

б) причинение имущественного вреда музею. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие входного билета; 

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.9. Регламента;

- обращение получателя в нерабочее время Учреждения;

- причинение ущерба имуществу музея;


- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность);


- наличие резкого неприятного запаха и выраженных следов грязи на одежде получателя муниципальной услуги, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества музея и одежды других посетителей;

- нарушение Правил пользования городским музеем.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов исполнительной власти Оренбургской области, муниципальными правовыми актами

Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным начальником отдела культуры администрации города по согласованию с главой администрации.

Право посещения музея бесплатно имеют следующие категории граждан:

- лица, не достигшие 18 лет (один раз в месяц в установленные администрацией музея дни на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»);

- многодетные семьи (один раз в месяц в установленные администрацией музея дни на основании Указа Президента Российской Федерации от 05.05.1992    №    431    «О    мерах    по социальной поддержке многодетных семей»);

- дети дошкольного возраста (до 5 лет);
- инвалиды, дети – инвалиды и один сопровождающий инвалида либо инвалида - ребенка; 

- ветераны Великой Отечественной войны;


- дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей.

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

Максимальное время ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги - 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявки на предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок до 10 минут. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Музей  должен быть размещен в специально предназначенном помещении, территориально доступном для населения. Помещение должно быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). Помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94).
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: режим работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; номера телефонов; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; правила поведения в музее, настоящий Административный регламент.

Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом и стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показатели доступности муниципальной услуги в помещениях библиотек: 

- режим работы музея установлен с учетом потребностей пользователей;

- сотрудник музея оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги; 

К показателям качества  оказания муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения» относятся:

-  динамика посещений по сравнению с прошлым годом;

-  степень удовлетворённости получателей услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Юридическим фактом, с которого начинается исполнение муниципальной услуги, является обращение гражданина (посетителя) или группы граждан  (посетителей) к специалистам Учреждения о предоставлении доступа к музейным фондам. 

Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо музея. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- обращение получателя муниципальной услуги в учреждение;


- проведение экскурсии.



Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.


Основанием предоставления муниципальной услуги получателю является его устное обращение в учреждение.

Содержание административного действия:


- ознакомление получателя с тарифами на платные услуги (если услуга платная);


- предоставление документов, дающих право на предоставление муниципальной услуги бесплатно;


- приобретение входного билета.


Максимальный срок выполнения действия составляет не более 10 минут.

Результатом административного действия является выдача получателю входного билета, подтверждающего право на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для оказания муниципальной услуги является приобретение входного билета на проведение экскурсии.


Экскурсовод проводит обзорные и тематические экскурсии (для групп численностью не более 15 человек). Получатель имеет возможность самостоятельного просмотра экспозиций и выставок, а также в сопровождении экскурсовода. Максимальный срок выполнения действия составляет академический час (не менее 45 минут).

Сотрудник музея обязан по существу отвечать на все вопросы Пользователей муниципальной услуги, должен давать ответы на все дополнительные вопросы Пользователей муниципальной услуги, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции Учреждения). 

По завершении экскурсии Пользователь имеет право оставить отзывы, пожелания, предложения в Книге отзывов.

Время ожидания начала экскурсии получателем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


При нарушении Правил пользования музеем во время экскурсии экскурсовод или научный сотрудник имеет право отказать получателю в получении услуги.


Результатом административного действия является проведение экскурсии в музее.

IV. Формы контроля 
за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации музейного обслуживания населения согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом отдела культуры администрации города.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) 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 Потребителя.

Специалист, ответственный за предоставленную муниципальную услугу, несет персональную ответственность в соответствии с должностными обязанностями, закрепленными в должностной инструкции.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
По результатам предоставления муниципальной услуги заявители имеют право на обжалование решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги  «Музейное обслуживание населения», действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в вышестоящие органы в досудебном порядке, а также в судебные органы.

Пользователи музея могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, нарушении срока выполнения услуги, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента, Правил пользования музеем лично, по телефону и по электронной почте отдела культуры администрации города. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Действия (бездействие) должностных лиц отдела культуры, городского музея могут быть обжалованы заместителю главы по социальным вопросам, курирующему работу отдела культуры или главе администрации города.

Получатель муниципальной услуги может обратиться  лично или письменно с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (далее жалоба).

В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет, суть жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает в письменной жалобе документы и материалы либо их копии);

- подпись;

- дата.

Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) муниципальных органов, учреждений или должностных лиц, муниципальных служащих нарушены его права и свободы.
Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Музейное обслуживание населения»

Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения»
	Обращение заинтересованного лица за получением услуги в Учреждение


	
	

	Прием запроса об оказание услуги и согласование сроков предоставления услуги


	
	

	Приобретение входного билета перед началом осмотра экспозиции

 (за исключением случаев, когда услуга предоставляется бесплатно)
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