АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Музейное обслуживание»

Районным краеведческим музеем,

структурным подразделением Муниципального учреждения культуры

 «Межпоселенческая  центральная библиотека- музей им. А. В. Вампилова»

I. Общие положения

1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания районным краеведческим музеем муниципальной услуги «Музейное обслуживание" (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам. 

1.2. В целях настоящего регламента используются следующие понятия: 

муниципальная услуга, потребители муниципальной услуги, стационарная экспозиция, временная выставка, экскурсия, лекция, тематическое меро-приятие, музейный предмет, музейная коллекция. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией РФ;
- Гражданским кодексом РФ;
- Кодексом об административных правонарушениях;
- Уголовным кодексом;
- Конвенцией о мерах, направленных на запрещение и предупреждение незаконного ввоза, вывоза и передачи права собственности на культурные ценности  от 14.11.1970г.;
- Европейской конвенцией об охране археологического наследия  от 16.01.1992г.;
- Конвенцией о правах ребенка, ратифицированная Россией от 20.11.1989г.;
–Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года №3612-2 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
– Федеральным Законом от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 6.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
-Федеральным законом от 25.06.2002г. № 72-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;
- Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124 –ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;
- Законом РФ от 22.07.1993г. № 5487-1 «Основы законодательства РФ об охране здоровья граждан»;
-Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181 –ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»;
- Федеральным законом от 27.06.2006г. № 149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-Указом правительства Российской Федерации от 05.05.1992 года №431 «О социальной поддержке многодетных семей»;
-Законом Российской Федерации от 15.01.1993 года №4301-1« О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской федерации и полных кавалеров Ордена Славы»; 
-Законом Иркутской области от 18 июля 2008 №45-03 «О музейном деле Иркутской области»;
– Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 года № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде, о госу-дарственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензи-ровании деятельности музеев Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 ноября 1999 года № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достиг-шими восемнадцати лет»; 

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 декабря 2009 года №842 «Об утверждении Единых правил организации форми-рования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музей-ных коллекций, находящихся в музеях Российской федерации». 
- Уставом МУК «МЦБ-М им. А. В. Вампилова», утвержденным Пос-тановлением администрации МО «Аларский район» 26 марта 2008 №123-П;

- Правилами пользования музеем МУК МЦБ-М им. А. В. Вампилова от  01.01.2006г.
- Настоящим регламентом 

- Правилами пожарной безопасности в РФ (ППБ 01-03), утвержденными Приказом Министерства РФ по делам Гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003г. №313

-Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94), введенными Приказом Минкультуры России от 01.11.1994г. №736

-Примерным положением о службе безопасности музеев и библиотек РФ, направленным письмом Министерства культуры РФ от 16.02.1995г. №01-32/16-25

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, органи-зациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Минкультуры России от 18. 01.2007.№19

1.4. Оказание муниципальной услуги осуществляется Муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека – музей им. А. В. Вампилова» (далее по тексту МУК «МЦБ-М им. А. В. Вампилова»). Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением «МУК МЦБ-М им. А. В. Вампилова» - Районным краеведческим музеем с его отделами: 

- Музеем А. В. Вампилова; 

- Мемориальным музеем М. Н. Ербанова с. Бахтай; 

-Краеведческим музеем с. Аларь. 

1.4.1. Местонахождение МУК «МЦБ-М им. А. В. Вампилова».

юридический адрес: 669452  Аларский район

                                                  п. Кутулик

                                                  ул. Советская, 35

контактный телефон:  37 – 1 – 42

адрес электронной почты:  lib-vampilov@bk.ru
1.4.2. Местонахождение Районного краеведческого музея:

   669452 Аларский район

                п. Кутулик

                ул. Советская, 33-а

1.5. При оказании муниципальной услуги Районный краеведческий  музей осуществляет взаимодействие с: 

– администрацией муниципального образования «Аларский район» (правовое обеспечение оказания муниципальной услуги), 

–отделом культуры муниципального образования  «Аларский район» (осуществляет заказ и контроль предоставления муниципальной услуги); 

- управлением имущественных и земельных отношений муниципального образования   «Аларский район» осуществляет функцию предоставления музею имущества в оперативное управление); 

–финансовым управлением (осуществляет функцию обеспечения финан-совыми средствами); 

– государственными и муниципальными музеями Российской Федерации (обмен выставками, предоставление музейных коллекций и предметов для экспонирования). 

1.6. Оказание муниципальной услуги включает в себя: 
- сохранение негосударственной (муниципальной) части Музейного фонда РФ;

- изучение негосударственной (муниципальной) части Музейного фонда РФ;

- публикацию негосударственной (муниципальной) части Музейного фонда РФ;

- формирование научного архива по истории МО «Аларский  район»;

- формирование научной библиотеки по тематике научно – исследовательской деятельности;

 - создание благоприятного имиджа МО «Аларский район» во внутренней и внешней среде.

- организация выставок;

- организация постоянного экскурсионного обслуживания;

- лекционное обслуживание;

-проведение культурных мероприятий: праздников, представлений и др.;

- организация просветительской деятельности;

- справочные, информационные и рекламно – маркетинговые услуги;

- предоставление услуг по копированию документов, распечатка материалов;

- услуги по подготовке и проведению обрядовых праздников;

- предоставление услуг по проведению экскурсий за пределами музея, уроков краеведения в школах;

- другие виды досуговых и сервисных услуг в сфере культуры и смежных отраслях.

1.7. Потребителями муниципальной услуги «Музейное обслуживание» яв-ляются: 
- все субъекты гражданско -правовых отношений;

- органы государственной власти и местного самоуправления 
– физические лица, в том числе военнослужащие, несовершеннолетние до 16 лет, (дети дошкольного возраста в сопровождении взрослых), инвалиды, престарелые и другие; 

– юридические лица. 

Все пользователи имеют право свободного выбора Музея в соответствии со своими потребностями и интересами и право доступа в Музей на посещение действующих выставок в соответствии с правилами посещения Музея. 

1.8. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является: 

        1.Удовлетворение духовных и культурных запросов потребителя услуги. 

        2.Создание стационарной экспозиции, временной выставки. 

    3.Увеличение доли представленных (во всех формах) посетителю музей-ных предметов в общем количестве музейных предметов музейного фонда. 

    4.Обеспечение доступа различных групп граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам музея. 

    5.Увеличение количества посещений музея, расширение и укрепление партнерских связей. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предостав-ляется: 

а) непосредственно на информационных стендах в Районном краеведческом музее; 

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирова-ния, электронной техники; 

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

Местонахождение музея и его почтовый адрес: 

669452  Аларский район, п. Кутулик, ул. Советская, д. 33-а

 Электронный адрес: E-mail avvampilov-muzei@mail.ru 

Сайт www.lib-vampilov.narod.ru 

Телефоны для справок 8(39564)37142 

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится: 

- по телефону; 

- в письменной форме; 

- по электронной почте; 

- посредством личного обращения пользователей; 

- на сайте www.lib-vampilov.narod.ru 
При информировании по письменным обращениям (в т.ч. направления по электронной почте) пользователей муниципальной услуги ответ направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня обращения. 

2.1.3. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно- телекоммуни-кационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей сотрудники музея в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю. 

2.1.5.Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществ-ляется сотрудниками музея при личном контакте с потребителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посред-ством электронной почты, а также посредством организации рекламно-информационного пространства. 

2.1.6. Потребитель с учётом графика (режима) работы Районного  краевед-ческого музея имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги следующим образом: 

по телефону: 8(39564)37142 
по электронной почте: avvampilov-muzei@mail.ru 

или посредством личного посещения Районного краеведческого музея. 

2.1.7. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Районного краеведческого музея, оказы-вающими муниципальную услугу. 

2.1.8.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

а) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

б) сроков оказания муниципальной услуги; 

в) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

г) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы: 

физическое лицо, не обладающее льготным статусом не предоставляет специальных документов для получения государственной услуги; 

лицо, обладающее правом на льготный режим пользования услугой, предос-тавляет документ, подтверждающий его статус (удостоверение, студенческий билет и т.д.); 

Юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявку на имя заведующей Районным краеведческим музеем. Заявка должна быть оформлена на фирменном бланке учреждения за подписью руко-водителя или иного правомочного лица и зарегистрирована (за отсутствием фирменного бланка заявка заверяется печатью или штампом учреждения); 

Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается. 

2.2.2. Режим работы и время приема потребителей муниципальной услуги: 

- для физических лиц определяется режимом Районного краеведческого музея. Режим работы учреждения: 9.00 – 17.00, без выходных. 

-для юридических лиц - на основании заявки. 

Время предоставления перерыва для отдыха сотрудников Районный краеведческий музей устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.2.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги составляют: 

-для физических лиц - в соответствии с графиком работы учреждения незамедлительно по приобретению билета. 

- для юридических лиц срок ожидания возможности удовлетворения услуги после подачи им заявки составляет не более 1 рабочего дня. 

2.2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1. Если запрос на оказание противоречит графику работы учреждения. 

2. В случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения и перечню имеющихся в наличии экспозиций и выставок. 

3. Если заявитель находится в неадекватном состоянии. 

III. Процедуры предоставления муниципальной услуги 

3.1. Процедура предоставления услуги состоит из следующих действий: 

– обеспечение потребителя информацией (реклама, афиши) о наличии государственной услуги (экспозиций, выставок, экскурсий, лекции и тематических мероприятий). Основанием для начала действия является наличие рекламного продукта. Образцы рекламной продукции утверждаются директором музея. 

– обеспечение доступа потребителя услуги в здании Районного краевед-ческого музея. 

Основанием для начала действия является открытие здания для посетителей согласно режиму работы. Посетителю может быть отказано в доступе в здание в случае явных признаков опьянения, неадекватного поведения и т.д. 

–ознакомление с прейскурантом на предоставляемые услуги, выбор услуги и получение билета в соответствии со статусом потребителя за наличный расчет или бесплатно, определение потребителем алгоритма посещения экспозиций и выставок (индивидуальный осмотр, либо с экскурсоводом). 

– предоставление экскурсовода для обслуживания потребителя услуги. Факты, являющиеся основанием для начала действия – приобретение билета и экскурсионной путёвки и привлечение экскурсовода. Максимальный срок выполнения действия –5 мин. Способ фиксации результата выполнения действия – журнал учета проведенных экскурсий с указанием номера экскурсионной путевки и фамилии специалиста, выполнившего муниципальную услугу (проведение экскурсий и лекций). Результатом действия является начало проведения экскурсии (лекции), т.е. осуществление муниципальной услуги. 

- продолжительность исполнения муниципальной услуги – академический час. 

– взаимодействие потребителя со смотрителем для совершения действий с билетом в установленном порядке. Фактом, являющимся основанием для начала действия является предоставление билета смотрителю. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия – музейный смотритель, подчиненный заведующей и заведующему научному сотруднику. Смотри-тель обязан наблюдать за соблюдением тишины и порядка потребителем в течение осуществления услуги (экскурсии, лекции, тематического мероприятия. 

– после окончания осмотра выставки (выставок) посетитель покидает здание музея. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги. 

Заведующая музеем – Данилова Светлана Урбановна. Тел. 8 950 068 99 63
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях. 

4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, МО «Аларский район», отдела культуры Аларского района, МУК «МЦБ-М им. А. В. Вампилова»
Периодичность осуществления текущего контроля определяется спецификой предоставления услуги. 

1. Контроль по организации выставок (выполнению экскурсионно-лек-ционной нагрузки, планового показателя по выставочной деятельности) осуществляет заведующая музеем. Полученные данные используются для отчета перед учредителем и на еженедельных планерных совещаниях, проводимых музеем. 

2. Заведующая осуществляет контроль за ведением журнала учета проведенных экскурсий с указанием номера экскурсионного талона и фамилией специалиста, выполнившего муниципальную услугу (проведение экскурсий и лекций) – не реже 1 раза в месяц. Полученные данные используются для отчета перед учредителем и на еженедельных планерных совещаниях, проводимых музеем. 

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потре-бителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обраще-ния заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Районного краеведческого музея). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.4.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Районного краеведческого музея в досудебном и судебном порядке. 

4.4.2. Потребители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Районного краеведческого музея его руководителю. 

4.4.3. Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к директору МУК «МЦБ-М им А. В. Вампилова. Директор проводит личный приём заявителей. 

4.4.4. Запись потребителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 

Петрова Вера Трофимовна 669452, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская,35. 

Электронный адрес: lib-vampilov@bk.ru 

Телефоны для справок: 8(39564)37142 

часы приёма 9.00 – 18.00. 

4.4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

4.4.6.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

4.4.7.По результатам рассмотрения жалобы заведующей Районным краеведческим музеем принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

4.4.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся. 

4.4.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупот-ребления правом. 

4.4.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обраще-ние, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

4.4.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

4.4.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

5.1. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц, нарушение положений регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в досудебном порядке: 

а) по номеру телефона: МУК «МЦБ-М им. А. В. Вампилова» – 8(39564) 37-1-42
б) по почтовому адресу 669452, п. Кутулик, ул.Советская, д.33-а

5.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания; 

б) наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя; 

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Районного краеведческого музея, директор учреждения принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц. 

5.3.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Районного краеведческого музея в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

