АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«АКШИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 16 мая 2012 года                                                                                № 307

с.Акша
Об утверждении административного регламента  муниципального учреждения культуры «Краеведческий музей» муниципального района «Акшинский район»  по предоставлению музейных услуг
      На основании Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», распоряжения   правительства    Российской   Федерации    от 17.12.2009 года 

за № 1993-р «Об утверждении сводного Перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением администрации муниципального района «Акшинский район» от 09 сентября 2011 года  № 408 «Об административных регламентах муниципальных услуг», руководствуясь частью  6 статьи 36 Устава муниципального района «Акшинский район», администрация муниципального района «Акшинский район»  п о с т а н о в л я е т:
  1. Утвердить   административный   регламент   муниципального  учреждения культуры «Краеведческий музей» муниципального района  «Акшинский    район»    по     предоставлению   музейных  услуг.
   2.  Настоящее   постановление   обнародовать  на   информационных  стендах  администрации  муниципального       района          «Акшинский       район»,  официальном     сайте     администрации      муниципального            района  «Акшинский район».

   3.  Контроль  за   исполнением   настоящего   постановления  возложить     на директора  муниципального учреждения культуры «Краеведческий музей»          

Щалпегина Е.В.     

Руководитель администрации

муниципального района

 «Акшинский район»                                                        О.А.Янцевич

                                                                                                                Приложение 
                                                                                    утверждено постановлением                                                                                   администрации муниципального

района «Акшинский район»

                                                                                   «_16_» _мая_2012 г. № _307_

      Административный регламент 
муниципального учреждения культуры
              «Краеведческий музей» муниципального района «Акшинский район» по представлению  музейных  услуг
1. Общие положения
    1.1. Административный регламент муниципального учреждения культуры «Краеведческий музей» муниципального района «Акшинский район»
 по предоставлению музейных  услуг   разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность  действий на территории  муниципального района «Акшинский район». 
                                                                                                                   
    1.2. В настоящем административном регламенте используются основные понятия: 
музей – учреждение культуры, созданное для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций
располагающее организованным фондом музейных предметов и коллекций и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 
сотрудник – штатный работник музей;               
культурные ценности – предметы религиозного и светского характера, имеющие значение для истории и культуры и относящиеся к категориям, определенным в статье 7 Закона РФ «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;
музейный предмет – культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление;
музейная коллекция – совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными вместе, в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам;
музейный фонд – совокупность постоянно находящихся на территории Российской Федерации музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограничений, установленных федеральным законодательством;
краеведческий музей — единое музейное учреждение, включающее:
- 4 школьных музея в сельских поселениях района и функционирующих на основе единого административного и методического руководства, единого музейного фонда и штата;
хранение - один из основных видов деятельности музея, предполагающий создание материальных и юридических условий, при которых обеспечивается сохранность музейного предмета и музейных коллекций;
Общедоступный музей - музей, который предоставляет возможность пользования его фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;
пользователь музея - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами музея;

    1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:      Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003 г.); 
     Федеральным законом от 09.10.1998г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
     Федеральным законом от 22.08.2004 г № 122 « О музейном фонде РФ и музеях в Российской Федерации»; 
     Федеральным законом от 06.01. 1999 г № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;
     Федеральным законом от 25.06.2002 г «Об объектах культурного наследия»; 
     Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
     Федеральным законом от 27.12.2002г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»; 
     Федеральным законом от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»; 
     Уставом муниципального района «Акшинский район»; 
     Уставом муниципального учреждения культуры «Краеведческий музей»; 
     Правилами пользования муниципальным учреждением культуры «Краеведческий музей»; 
     Настоящим административным регламентом.
   1.4. Муниципальную услугу по организации музейного, культурно- образовательного обслуживания населения, просветительской деятельности исполняет муниципальное учреждение культуры «Краеведческий музей» (далее МУК «Краеведческий музей»)

2. Стандарт предоставления муниципальных услуг

   2.1. Порядок информирования и исполнения музейных услуг:
   2.1.1 Информация о порядке исполнения музейных услуг предоставляется непосредственно в МУК «Краеведческий музей» посредством размещения на стендах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; публикации в средствах массовой информации и т.д., с использованием средств телефонной связи, электронного   информирования.

   Местонахождение  МУК «Краеведческий музей»:
 Почтовый адрес:674230 , с.Акша, ул. Ленина, д. 53..
 Часы работы:              Понедельник    9.00 - 18.00                                                                  

                                      Вторник            9.00 - 18.00 

·                             Среда                9.00 - 18.00 

·                             Четверг             9.00 - 18.00 

·                             Пятница            9.00 - 18.00 

·                             Суббота            9.00 - 17.00 

·                             Воскресенье - выходной 

  Телефон для справок: 8 – 30231- 3 – 12 – 35. Сайт Администрации  муниципального района «Акшинский район» -http://akshin.e–zab.ru/.
    2.2. Необходимые условия и результат исполнения муниципальной услуги по организации музейного, культурно - образовательного обслуживания населения, просветительской деятельности.
    2.2.1.Юридическое или физическое лицо, каждый гражданин муниципального района «Акшинский район» независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать посетителем МУК «Краеведческий музей»

    2.2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги по организации музейного, культурно- образовательного обслуживания населения, просветительской деятельности является обеспечение свободного доступа населения к информации, реализация права на свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры, а также на культурную, научную и образовательную деятельность.

3. Административные процедуры

    3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции по организации музейного обслуживания

    3.1.1. Необходимым условием исполнения муниципальной функции является обеспечение деятельности МУК «Краеведческий музей».

   3.1.2. Отдел культуры администрации муниципального района «Акшинский район» является учредителем муниципального учреждения культуры «Краеведческий музей»
    МУК «Краеведческий музей» контролирует соблюдение прав музея на выделение ему производственных помещений в оперативное пользование для организации музейного обслуживания населения.
    МУК «Краеведческий музей» контролирует сохранность и эффективное использование музейных фондов. Музейные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе МУК «Краеведческий музей» в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Музейные фонды организуются путем каталогизации фондов, комплектования новыми экспонатами, сохранения и пополнения фонда предметами старины, учета и сверки с каталогами. Учет и хранение документов в фондах музея осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение музейных фондов производится по решению учредителя в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. В МУК «Краеведческий музей» можно получить консультации по музейному обслуживанию, там же находятся адреса и телефоны сельских музеев, расположенных на территории сельских поселений муниципального района «Акшинский район». 
    Должностные лица при ответе на телефонные звонки сообщат графики работы музея  и назовут их адреса и телефоны МУК «Краеведческий музей».

    3.1.3. В музее организованы места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены музейные каталоги, содержащие сведения о музейном фонде.
    На видном месте находится текст Административного регламента по предоставлению музейной услуги.
    3.1.4. Граждане  муниципального района «Акшинский  район» становятся пользователями МУК «Краеведческий музей» при его посещении после предъявления сотруднику документов, удостоверяющих их личность, согласно Правилам пользования МУК «Краеведческий музей». За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.
    
     3.1.5. Пользователи музея имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.
   
     3.1.6. МУК «Краеведческий музей» организует и обеспечивает деятельность по обслуживанию пользователей - предоставлению спектра музейных, коммуникативных услуг:

· Информацию о составе музейных фондов через систему каталогов и другие формы музейного информирования;
· Консультационную помощь в поиске и выборе источников информации: 

· Временное пользование любым документом из основного фонда хранения музейных предметов;
· Пользование документами в электронном виде; 

· Сбор информации и источниковедческой литературы по заданной теме;
· Тематический подбор документов по предварительному заказу; 

· Организацию тематических выставок и экскурсий по музейным отделам;
· Предоставление во временное пользование аудиовизуальных материалов; 

· Выдача фондовых материалов из выставочного зала;
· Пользование платными видами услуг, перечень которых определяется прейскурантом цен музея;
     3.1.7. Последовательность действий при выполнении непосредственного музейного обслуживания следующая: 
     Сотрудник музея производит запись посетителя в Журнал посещения, выдает входной билет;
     Посетитель при необходимости в  устной или письменной форме подает заявление на изучение заинтересовавших его документов и музейных предметов;
     Сотрудник выполняет запрос посетителя,( осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями музея и спецификой требуемого документа или музейного предмета сотрудник:
     Обслуживает посетителя в выставочном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, новым поступлениям, отбор и копирование документов, помогает в изучении музейных предметов 
      Обслуживает посетителя: осуществляет приемку (выдачу) документа (музейного предмета) от посетителя, проверку сохранности документа (музейного предмета), отметку о приемке (выдаче) документа ( музейного предмета) 
     Обслуживает посетителей по заявкам

    3.1.8. Граждане имеют право посещать музей в сроки, указанные в расписании работы музея. 
    3.1.9. Результат выполнения непосредственных действий по музейному обслуживанию - выдача документа (музейного предмета) фиксируется сотрудником в журнале.
    Действия по музейному обслуживанию производятся в сроки:
    - на оказание консультационной помощи посетителям музея в поиске и выборе источника информации отводится не более 20 минут на одну услугу;

    - проведение экскурсии для детей дошкольного и школьного возраста – не более 30 - 40 минут;

    - проведение экскурсии для детей старшего школьного возраста и взрослых – не более 1 -1,5 часа.

   3.2.Перечень оснований для приостановления или отказа  в предоставлении музейного обслуживания.
  3.2.1. Посетители музея обязаны соблюдать Правила посещения МУК «Краеведческий музей».
   3.2.2.Посетители, нарушившие Правила посещения МУК «Краеведческий музей» и причинившие ущерб музею, несут материальную, административную, уголовную или иную ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами посещения МУК «Краеведческий музей», или компенсируют ущерб, в следующем порядке:
    -  при утере или порче документа из фонда МУК «Краеведческий музей» обязаны заменить их признанными равноценными, при невозможности замены, возместить их стоимость при нарушении сроков возврата документов (экспонатов), взятых во временное пользование у музея, обязаны возместить ущерб в соответствии с Правилами посещения музея
  

    3.3. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги.
   3.3.1. Музейное обслуживание осуществляется по входным и льготным билетам на территории муниципального района «Акшинский район».
    Посетители музея могут пользоваться в музее другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Положением о дополнительных (платных) услугах МУК «Краеведческий музей».

    3.3.2. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками - директор МУК «Краеведческий музей».
    Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги - директор МУК «Краеведческий музей». Контроль за исполнением муниципальной услуги по музейному обслуживанию осуществляет директор МУК «Краеведческий музей».
4. Порядок и формы контроля над предоставлением музейных услуг 
    4.1.Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками - директор МУК «Краеведческий музей». Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги - директор МУК «Краеведческий музей». Контроль за исполнением муниципальной услуги по музейному обслуживанию осуществляет директор МУК «Краеведческий музей».
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента
    5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
   
     5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятие) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы: в МУК «Краеведческий музей»;
   - в администрации муниципального района «Акшинский район» (с. Акша, ул. Партизанская, д.20);
   - в прокуратуре муниципального района «Акшинский район»;
   - в суде.
    5.3. Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной услуги предоставлено руководителю администрации муниципального района «Акшинский район».
   5.4. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).
   5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.
   5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней       после принятия решения 
  5.7. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.                                   
                                           _________________________              
 Приложение 

к административному регламенту

 по предоставлению музейной услуги
утвержденному постановлением

 администрации муниципального

района «Акшинский район»
 от «_16_»__мая__2012 г.
  № 307
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении заявителем доступа к

информации о времени и месте предоставления музейных услуг  



                                               ____________________

И.о.начальника отдела культуры

муниципального района
 «Акшинский район»       ______________Г.М.Кравцова

«__»____________2012 г.

Директор муниципального учреждения

культуры «Краеведческий музей»

муниципального района
Акшинский район»          _____________Е.В.Щалпегин

«__»___________2012 г.
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                 Прием заявлений о предоставлении услуг





                                    Регистрация заявлений





                Изучение потребности населения, спрос





                                      Подготовка ответа
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      Интернет 





              Описание услуги                              


                    либо отказ








