PAGE  

    Проект
                                                                                                         УТВЕРЖДЕНО:

постановлением Администрации 

МО «Кабанский район»

                                                                                        от  __________ № _______

Административный регламент
МУ «Комитет по культуре и делам молодежи»
МО «Кабанский район» по предоставлению муниципальной услуги
«Организация музейного обслуживания населения»
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» по предоставлению муниципальной услуги «Организация музейного обслуживания населения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Кабанский район», направленной на обеспечение социальных гарантий населения на музейное обслуживание (далее – муниципальная услуга). 

Настоящий регламент устанавливает сроки, последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Структурным подразделением Администрации МО «Кабанский район», непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является муниципальное учреждение «Комитет по культуре и делам молодежи».

Администрация МО «Кабанский район» организует и контролирует деятельность МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется подведомственным учреждением МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» - Районный краеведческий музей им. М.А. Лукьянова.
2.    Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги реализуется в соответствии с:

2.1. Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.);

2.2. Бюджетным кодексом Российской Федерации;

2.3. Гражданским кодексом Российской Федерации;

2.4. Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

2.6. Законом    Российской    Федерации   от   09.10.1992 №3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

2.7. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук»;
2.8. Постановление Правительства Российской Федерации от12.11.1999 №1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

2.9. Постановление 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»;

2.10. Законом  Российской  Федерации от 07.02.92  №2300-1 «О защите прав потребителей»;

2.11. иными нормативными правовыми актами.
3. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Районным краеведческим музеем им. М.А. Лукьянова, являющимся структурным подразделением МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район».

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со штатным расписанием, которое утверждается руководителем учреждения.
3.2. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги,  являются:
- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- условия размещения учреждения;
-  специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);
- укомплектованность специалистами и их квалификация;
- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;
-  наличие   внутренней   (собственной)   и   внешней   систем   контроля за деятельностью учреждения.

Условия размещения учреждения:
1)  Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях для выполнения уставной деятельности, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников музея и получателей услуг в сфере музейной деятельности в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами;
2) в здании музея должны быть предусмотрены следующие помещения:

- экспозиционный (Выставочный) зал;
- служебные помещения;
3) По размерам и состоянию помещения музеев должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее);
4) Помещения хранения экспозиций и музейных фондов должны быть оборудованы вентиляционной системой, поддерживающей заданный влажностный режим, системой отопления, поддерживающей заданный температурный режим и системой охранно-пожарной сигнализации;
5) Специальные хранилища должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценные камни и другие ценные экспонаты).
Специальное техническое оснащение учреждения:
1) Каждое помещение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
2) В основной перечень оснащения музея включается следующее оборудование:

            А) в экспозиционных залах:
· витрины (выставочные шкафы),

· осветительное оборудование,

            Б) в служебных помещениях:
· сейфы для хранения особо ценных экспонатов,

· компьютерная и копировально-множительная техника,

· стеллажи

(иное оборудование, необходимое для обеспечения деятельности).
3) Специальное оборудование и аппаратуру следует использовать строго по назначению  в соответствии с эксплуатационными документами. Содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой. 
Состояние электрического оборудования в музеях  определяется путем  проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.
Укомплектованность учреждения кадрами, квалификация специалистов:
1) Музей должен располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, которое утверждается руководителем учреждения.
2) Музейную деятельность осуществляют следующие виды персонала:

- директор;

- музейные  работники: экскурсоводы, смотрители,

- технические работники (сторожа, уборщики, рабочие обслуживания).
3) Уровень профессиональной компетентности научных работников музея должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации научных работников.

 4) У специалистов музея должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

5) Специалисты музеев один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленным Положением об аттестации музейных работников, разработанным учреждением. По результатам аттестации научным работникам музеев присваиваются разряды, соответствующие определенному уровню квалификации.

6)  Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники музея  должны обладать деловыми качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, терпение.
4.   Требования к технологии оказания музейной услуги:
Согласно содержанию бюджетной услуги, услуга в сфере музейной деятельности включает в себя:

 - сохранение и пополнение музейных фондов;

 - экспонирование и выставочную работу.

4.1. Сохранение и пополнение музейных фондов.

Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной сигнализации, маркировки музейных предметов.

Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми Положением о Музейном фонде Российской Федерации, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998г. №179.

Создание непрерывного мониторинга фондов музеев должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать созданию более полных коллекций, отсутствия дублирования предметов. 
Своевременная реставрация фонда должна способствовать их дальнейшему сохранению и возможности публичной демонстрации.

Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов музейных коллекций; производство реставрационных работ; нахождение музейного предмета в хранилище музея.

Мониторинг сохранности и использования памятников истории и культуры дожжен вестись систематически для своевременного изменения данных об объектах культурного наследия.

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить как на платной, так и на безвозмездной основе.

Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а также культурной и художественной ценности

4.2. Экспонирование и выставочная работа.

Музеи обеспечивают доступ населения к предметам материальной и духовной культуры (музейные коллекции, музейные ценности, предметы), находящиеся в музейных фондах.

Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом.

5. Порядок доступа и обращения в музей по организации выставки:

5.1. Автор выставки подает заявление об организации выставки на имя директора;

5.2. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящих документов музея, затем сотрудники музея изучают предметы, работы, экспонаты автора, знакомятся с содержанием темы экспозиции, выставки, предметов, работ, экспонатов, после чего выносят свое решение о включении заявленной выставки в план работы музея;

5.3. Перед организацией выставки с автором выставки заключается договор о сотрудничестве, в котором оговариваются сроки по монтажу и демонтажу экспозиции, производится отбор экспонатов, составляется пресс-релиз, освещение выставки в СМИ, назначается конкретная дата и время открытия выставки, утверждается список приглашенных лиц на открытие;
5.4. За 5 дней до открытия выставки начинается работа по монтажу экспозиции.

5.5. Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

- индивидуальные и экскурсионные посещения;

- лекции;

- массовые мероприятия (выставки, праздничные мероприятия и так далее);

-информационно-справочная деятельность (научно-исследовательская работа, научно-методическая работа и так далее);

- иные формы обслуживания, связанные с сохранением духовной и материальной культуры.

5.6. Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ граждан к культурным ценностям, находящимся в фондах музеев. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов.
5.7. Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком, в соответствии с психофизическим развитием получателей услуги и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации. 

5.8. Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений для хранения и демонстрации предметов, а также по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

6.  Качественное предоставление музейной услуги характеризуют:

6.1. Своевременность, доступность, точность, полнота предоставления услуг;

6.2. Создание условий для интеллектуального развития личности. Расширения кругозора граждан  города;

6.3. Оптимальность использования ресурсов музея;

6.4. Удовлетворенность получателей услуг музейной деятельностью;

6.5. Отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере музейной деятельности;

6.6. Сохранность и пополнение музейных фондов.
7. Перечень получателей муниципальной услуги.
 7.1. Результат исполнения муниципальной функции – проведение не менее 24 выставок в год. 
7.2. Получателями муниципальной услуги могут быть: 

 - физические лица (население МО «Кабанский район», гости района); 

 - юридические лица (муниципальные учреждения, индивидуальные предприниматели, общества, товарищества и т.д.). 
7.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно и на платной основе, согласно тарифам, утвержденным Советом депутатов МО «Кабанский район».
8. Место нахождения, График (режим) работы учреждения.
 8.1. Место нахождения МУ «Комитет по культуре и делам молодежи», его почтовый адрес: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, дом 2.

Телефоны специалистов МУ «Комитет по культуре и делам молодежи»: (30 138) 41-5-96, 43 426. 

График работы МУ «Комитет по культуре и делам молодежи». Понедельник–пятница с 8-00 до 17-00ч., перерыв на обед с 12.00.-13.00. 

8.2. Место нахождения Районного краеведческого музея им. М.А. Лукьянова, его почтовый адрес: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Ленина, 12.
Телефон музея (30 138) 40 2 08
Часы   работы музея:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 8.00.-18.00., перерыв 12.00.-13.00.

суббота – 8:00 – 15:00 ч.

9. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
9.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятий решений специалистом, осуществляет руководитель, а также глава муниципального образования «Кабанский район».
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем рабочих совещаний, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, а также требований к оформлению документации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.
9.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов учреждения.
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.3. Специалисты учреждения, руководитель, ответственные за организацию и проведение мероприятия, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
10. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе оказания
муниципальной услуги
10.1. Получатели услуги (заявители) имеют право на обжалование принятых в ходе предоставления муниципальной услуги решений, действий и бездействий ответственных специалистов у руководства учреждения, в вышестоящих органах или в судебном порядке.
10.2. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают: либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации обращений, излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.
К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее заявителем.
10.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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.

10.4. Продолжительность рассмотрения обращений (жалоб) заявителей или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон, но не более чем на 15 дней по решению руководителя учреждения. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.
10.5. Граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействиях специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, в нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонам учреждения, а также по адресу: Индекс 671200,  Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная 2. 

       ПРИЛОЖЕНИЕ №1.
к Административному регламенту
МУ «Комитет по культуре и

 делам молодежи» по предоставлению
муниципальной услуги: «Организация 
музейного обслуживания населения».
СВЕДЕНИЯ
о месте нахождения, номерах телефонов органа
участвующего в предоставлении услуг
Наименование учреждения___________________________________________

 Почтовый адрес:___________________________________________________
Справочные телефоны:
Факс:
Адрес электронной почты:
ПОСАПОРТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование структурного подразделения администрации МО «Кабанский район», предоставляющего услугу: МУ «Комитет по культуре и делам молодежи»

2. Иные органы власти, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:________________________________________________________

3. Информация о муниципальной услуге:

	Наименование услуги
	Получатели услуги
	Вид услуги (бесплатная, платная)
	Количество получателей услуги (за год)
	Результат услуги

	Организация 
музейного обслуживания населения 
	Население МО «Кабанский район»
	Бесплатная и на платной основе
	5000
	Не менее 24 проведенных выставок


4. Перечень документов, представляемых получателем услуги

(приложить образцы)

Руководитель _________________________

       (подпись)          (Ф.И.О.)     
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