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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление музейных услуг»

Проект административного регламента размещен на официальном сайте муниципаль​ного образования город Заринск Алтайского края admzarinsk.ru.

1. Общие положения

Административный регламент (далее - «Регламент») по предоставлению муниципаль​ной услуги «Предоставление музейных услуг», разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность дей​ствий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление музейных услуг».

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее- заявители)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Мемориал Славы».

Почтовый адрес: 659100, г.Заринск, ул.Горького, 7.

График работы: с понедельника по субботу с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.

Телефон (38595) 2 11 02.

2.2.2. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет комитет по культуре администрации города Заринска.

Почтовый адрес: 659100, г.Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.

График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пят​ница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.

Телефон (38595) 7 01 50

Тел/факс: (38595) 4 14 61

Адрес электронной почты kultura_zar@mail.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· экскурсионное, лекционное, культурно-массовое и консультационное обслуживание посетителей музея;

· организация выставок.

2.3.2. Отказ о предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по ока​занию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно да​вались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- отсутствие в запросе заявителя сведений необходимых для предостав​ления муници​пальной услуги;

- отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для физического лица — фамилии, имени, отчества), почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информационного письма.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Предоставление услуги производится не менее 5 дней в неделю, не менее 7 часов в день.

2.4.2. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприя​тий) допускаются работы сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

2.4.3. В зависимости от пожеланий заявителей муниципальной услуги и режима рабо​ты музея она может быть представлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный по согласованию с работниками музея.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи​ми нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным  законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Россий​ской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 25.06.2002 № 73 - ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 26.05.1996  № 54 - ФЗ «О музейном фонде Российской Фе​дерации в музеях Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном ка​талоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

· Решением Заринского городского Собрания депутатов от 23.12.2010 № 128 «Об утверждении Положения о комитете по культуре администрации города Заринска»;

· Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Мемориал Славы», утвержденным приказом комитета по культуре администрации города Заринска № 21 от 10.11.2011;

· иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, а также Регламентом.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем

Для получения муниципальной услуги документы не требуются.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по ока​занию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно да​вались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- отсутствие в запросе заявителя сведений необходимых для предостав​ления муници​пальной услуги;

- отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для физического лица — фамилии, имени, отчества), почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информационного письма.

2.8. Размер платы, взимаемой  с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

Муниципальная услуга - «Предоставление музейных услуг» осуществляется без взима​ния платы с заявителей.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Срок ожидания в очереди при запросе о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного часа.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течении 10 минут.

2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.10.1. Вход в здание оборудован вывесками с наименованием музея и графиком рабо​ты.

2.10.2. Помещения Мемориала Славы отвечают требованиям государственных сани​тарно-эпидемиологических правил и нормативов и требованиям пожарной безопасности.

2.10.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются инфор​мационными стендами, мебелью.

2.11. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится по​средством:

- личного обращения в музей;

- телефонной, почтовой и электронной связи.

2.11.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица по​дробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании подведомственного подраз​деления, в которое позвонил обратившийся, о фамилии, имени, отчестве и должности спе​циалиста, принявшего звонок.

2.11.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое долж​ностное лицо, или обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно  по​лучить необходимую информацию. 

2.12. Требования к режиму работы

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги должно осуществляться не менее 5 дней в неделю. Мемориал Славы открыт для посетителей с 08:00 до 17:00 часов.  

2.12.2. В случае изменения расписания работы, Мемориала Славы, оказывающий му​ниципальную услугу, должен публично известить своих пользователей об изменении режи​ма работы (дней и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких измене​ний.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности:

· равные права и возможности по получению муниципальной услуги;

· доступность информации о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей;

· режим работы музея обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предо​ставлении муниципальной услуги в течении всего рабочего дня.

2.13.2. Показатели качества:

· полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями до​кументов и её своевременность;

· удовлетворенность получателей услуги от процесса получения муниципальной услу​ги и её результата;

· увеличение количества пользователей.

3.Административные процедуры

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административ​ные процедуры (действия):

· проведение коллективных экскурсий, чтение лекций;

· предоставление доступа к музейным экспозициям и выставкам индивидуальным по​сетителям;

· оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля музея;

· проведение нестандартных выставок и экскурсий

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении №1 к Административ​ному регламенту.

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление музейных услуг»

- основанием для начала административной процедуры является запрос заявителя в музей при личном обращении, по телефону, по средствам почтовой, электронной связи;

- должностными лицами, ответственными за выполнение административной процеду​ры, является директор МБУК «Мемориал Славы» и специалисты,предоставляющие муни​ципальную услугу;

- прием заявки на предоставление услуги от пользователя, согласование сроков предо​ставления услуги, получение услуги;

- выполнение специалистом музея запроса пользователя, организация предоставления услуги в соответствии с пожеланиями пользователя.

4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» возложен на заместителя главы администрации, председателя комитета по культуре.

4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения адми​нистративных действий и выполнения административных процедур, определенных на​стоящим регламентом осуществляется должностными лицами МБУК «Мемориал Славы».

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение установлен​ного порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Админи​стративным регламентом.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов рабо​ты) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с испол​нением муниципальной услуги, либо отдельные процедуры и направления (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заяви​теля.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения функций, подлежащей ре​гламентации, на основании приказа заместителя главы администрации города, председателя коми​тета по культуре формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица комитета, МБУК «Мемориал Славы».

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечают​ся выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается пред​седателем комиссии.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав и за​конных интересов получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение винов​ных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. В рамках контроля соблюдения полноты и порядка предоставления муниципаль​ной услуги проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интере​сов заявителей. Соответствующая информация своевременно направляется в комитет.

4.5. В соответствии с поручениями главы администрации города, заместителя главы адми​нистрации города, председателя комитета, директор МБУК «Мемориал Славы» гото​вит статистические и информационно-аналитические материалы по предоставлению муни​ципальной услуги по за​данной тематике.

4.6. Должностные лица, исполняющие муниципальную услугу, согласно распределе​нию обязанностей и должностным инструкциям, несут ответственность в соответствии с за​конодательством РФ за:

-неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов пользо​вателей;

-нарушение срока и порядка их выполнения муниципальной услуги;

-принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

-преследование граждан за критику;

-предоставление недостоверной информации.

4.7. По фактам нарушений должностным и уполномоченными лицами, исполняющими на​стоящий Административный регламент, вышестоящим руководителем назначается слу​жебная проверка.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, осуще​ствляющих административные процедуры, и решения, принятые в ходе предоставления муни​ципальной услуги, в судебном и досудебном порядке.

5.3. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носи​теле, в электронной форме в комитет по культуре администрации города. Жалобы на реше​ния, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются не​посредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

- при подаче физическим лицом - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физиче​ского лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом - его на​именование, адрес, дату подачи;

- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должность и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии  информа​ции), ре​шение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в об​ращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заме​стителем руководителя) юридического лица.

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации пись​менного обращения.

В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения об​ращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока  рассмотре​ния заяв​ления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.6. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по ко​торому должен быть направлен ответ;

- отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии ( бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разгла​шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законода​тельством тайну;

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз​ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оста​вить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявите​лю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно дава​лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в об​ращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о без​основательности очередного обращения и прекращении переписки с заяви​телем по данному во​просу при условии, что указанное обращение и более ранние обраще​ния направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном реше​нии заявителя, направившего обращение;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто​вый адрес поддается прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявле​ния не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение админи​стративного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль​ной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законода​тельством Российской Федерации.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопро​сы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Заявители вправе обратиться с жалобой на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия долж​ностных лиц комитета и должност​ных лиц МБУК «Мемориал Славы» лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное предложение, заявление на жалобу (далее — письмен​ное обращение) на имя главы администрации города.

Порядок приема жалобы для рассмотрения, сроки рассмотрения жалобы с учетом воз​можности приостановления её рассмотрения, перечень оснований для отказа в рассмотре​нии жалобы определяются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, заявитель подает заявление в суд.

Приложение №  1 

к административному регламенту по

предоставлению муниципаль​ной 

услуги «Предоставление музейных услуг»

	Блок-схема

обращения посетителя (группы посетителей)





                   ▼                                                                                                   ▼

	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Согласие на предоставление муниципальной услуги



                                                                                                                                    
                               ▼                                                                     ▼

	Экскурсионное и индивидуальное посещение музея
	
	Справочное и информационное обслуживание
	














    ▼ 

	Культурно-массовые, просветительные мероприятия



  ▼   

	Осмотр экспозиций и выставок
	
	



                          ▼    

	С экскурсоводом или самостоятельно
	
	



                                                       ▼

	Контроль за предоставлением муниципальной услуги
	
	


