Приложение к 

постановлению главы Вилючинского городского округа

от  18.07.2011 №  1079
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Вилючинского городского округа услугами организаций культуры в области музейно-выставочной
 деятельности»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Вилючинского городского округа услугами организаций культуры в области музейно-выставочной деятельности» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции по предоставлению услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Вилючинского городского округа услугами организаций культуры в области музейно-выставочной деятельности».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Вилючинского городского округа услугами организаций культуры в области музейно-выставочной деятельности» (далее – Услуга).
2.2. Органом местного самоуправления Вилючинского городского округа, ответственным  за предоставление Услуги, является администрация Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края в лице структурного подразделения - отдела культуры администрация Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края (далее – отдел культуры).
2.3. Ответственность за предоставление Услуги возлагается на муниципальное учреждение культуры «Краеведческий музей» (далее – музей).
2.4. Предоставление Услуги осуществляется при взаимодействии с иными органами местного самоуправления Вилючинского городского округа, структурными подразделения администрации Вилючинского городского округа, организациями, учреждениями, владеющими информацией, необходимой для предоставления Услуги.
2.5. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;  

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Устав Вилючинского городского округа закрытого административно - территориального образования  города Вилючинска Камчатского края; 

- Устав музея. 

        2.6. Получателями Услуги являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических и религиозных убеждений, отношения к региону, а также юридические лица (учреждения, предприятия, организации) независимо от ведомственной принадлежности, организационно-правовых форм и форм собственности.

2.7. Для получения Услуги предоставляется заявление (в устной, электронной или письменной (произвольной) форме):

- на проведение экскурсии, лекции;

- об оказании методической помощи; 
- о предоставлении консультации по вопросам профиля музея.
2.8. Заявления могут быть предоставлены в устной или письменной (произвольной) форме, лично или по телефону, факсу, электронной почте.
2.9. Услуга может быть предоставлена как  незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный с администрацией музея.
2.10. Предоставление Услуги может быть приостановлено на период приостановления деятельности музея в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
2.11. Результатом предоставления Услуги является:
- организация культурного досуга;

- обеспечение сохранности и режима хранения предметов и коллекций; 
- выявление предметов и коллекций; 
- обеспечение публичного доступа к предметам и коллекциям; 
- осуществление просветительской и образовательной деятельности.
2.12. Основанием для отказа в приеме заявления является обращение заявителя в нерабочее время.
2.13. В предоставлении Услуги отказывается в соответствии со следующим исчерпывающим перечнем оснований:
- нарушение правил поведения в помещениях музея; 
- обращение заявителя в нерабочее время;
- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб другим получателям Услуги и имуществу музея.
2.14. Предоставление Услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.
2.15. К местам предоставления Услуги предъявляются следующие требования:
- музей размещен  в специально приспособленном помещении, доступном для населения и оборудован отдельным входом. На входе установлена вывеска с наименованием музея и режимом работы;
- помещения музея обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания; 

- помещения музея отвечают требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги; 

- экспозиции музея максимально обеспечивают доступ граждан к экспонатам, находящимся в фондах.

2.16. Информирование граждан о порядке предоставления Услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения информации на информационных стендах в музее, на официальном Интернет-сайте музея www.kmvil.ru.

2.17. К местам для информирования заявителей о порядке предоставления Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов предъявляются следующие требования:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами;

- места для заполнения документов обеспечиваются  письменными принадлежностями (шариковая ручка).
2.18. Места для информирования заявителей оборудуются удобными для обозрения информационными стендами.
2.19. Места для ожидания заявителей оборудуются: 
- информационными стендами; 
- первичными средствами пожаротушения. 
2.20. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано:

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных; 

- печатающим устройствам;

- сканирующим устройством;

- столом;

- стульями.
2.21. Доступность Услуги оценивается пешеходной доступностью от ближайшей остановки общественного транспорта.
2.22. Качество Услуги оценивается по следующим критериям:

- число  предметов (единиц) хранения основных музейных фондов;

- число музейных выставок, открытых в отчетном периоде;
- число посещений музея.
2.23. Место нахождения музея: Камчатский край, г. Вилючинск, ул. Приморская, 6. 
Режим работы музея: 
понедельник - пятница: с 09-00 до 18-00, без перерыва на обед; 
суббота: с 13-00 до 17-00; 
воскресенье - выходной; 
последний четверг месяца - санитарный день. 
2.24. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется путем:

·  публикации (размещения) информационных материалов в средствах массовой информации;

·  в ходе личного приема;

·  с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

2.25. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться:

- по телефону: (8-415-35) 3-15-34;
- по адресу официального сайта: www.kmvil.ru;

- по адресу электронной почты: kmv_viluchinsk@mail.ru.
2.26. Индивидуальное консультирование по предоставлению Услуги проводится: 

- посредством личного обращения заявителя. Должностное лицо, ответственное за такое информирование, подробно и в вежливой форме должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением Услуги; 

- при помощи телефонной связи. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефон​ный звонок. При невозможности ответить на поставленный вопрос заявителю рекомендуется обратиться к другому должностному лицу или ему сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предлагается обратиться письменно или назначить другое удобное для заявителя время консультации;

- посредством письменного консультирования. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя Услуги. Для получения письменных консультаций заявителю необходимо отправить обращение по почтовому адресу или на адрес электронной почты. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста- исполнителя.

Письменный ответ подписывает директор музея. Письменный ответ также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

  3.1. Перечень процедур, которые необходимо выполнить для получения      Услуги:        

- обращение заявителя в музей;

- предоставление  Услуги.
3.2. Административные процедуры выполняются должностным лицом, работником музея в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание последовательности действий  административных процедур:        

        - обращение заявителя в музей;
       - предоставление Услуги.
3.3.1. Обращение заявителя в музей может быть в устной форме при личном обращении. При этом сотрудник музея уточняет вид доступа к получению Услуги:

- экскурсионное обслуживание;

- индивидуальный осмотр экспозиций и выставок.

Индивидуальный осмотр начинается сразу после обращения.

При выборе экскурсионного обслуживания время ожидания лектора не должно превышать 5 минут.

3.3.2. Обращение заявителя может быть в устной форме по телефону. При этом сотрудник музея, принявший звонок, сообщает обратившемуся свою должность, ФИО. При ответе сотрудник музея подробно, в вежливой форме информирует заявителя о предоставлении Услуги, согласуя с заявителем дату и время предоставления Услуги.

3.3.3. Обращение заявителя может быть в письменной форме по почте или по электронной почте. Ответ на обращение должен содержать: сам ответ, указание ФИО подготовившего ответ и номер его телефона. Письменный ответ направляется в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента регистрации обращения, если обращение не содержит информации о другом способе информирования заявителя. Предоставление Услуги по письменному обращению происходит в заказанное заявителем время. При невозможности оказания Услуги в заявленное время, Услуга оказывается во время, согласованное сторонами.        
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Директор музея осуществляет общий контроль соблюдения и исполнения работниками музея положений настоящего Административного регламента.

4.2. Директор музея осуществляет текущий контроль соблюдения порядка и сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3.Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников музея.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Должностные лица, предоставляющие Услугу, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка исполнения Услуги, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с исполнением Услуги.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ решений и действий                               

(бездействия) органа, предоставляющего  Услугу
5.1. Обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц музея, осуществлен​ных (принятых) в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, осуществляется в досудеб​ном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Фе​дерации.

5.2. В досудебном порядке заявители имеют право обращаться с жалобами и предложениями:

- в устном порядке к директору музея;
- в форме индивидуального письменного обращения в адрес директора музея.
5.3. Письменное обращение заявителя должно со​держать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства или пре​бывания, подпись заявителя, дата;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- дополнительно указываются причины несогласия с обжа​луемым действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых зая​витель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, соз​даны препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обя​занность, требования, а также иные сведения, которые заявитель считает не​обходимым сообщить;

- к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. 

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается лицом, подающим жалобу. 

5.4. Жалоба  может быть предоставлена одним из доступных заявителю способов:

- путем личного обращения; 
- направлена по почтовому адресу;  
- направлена по адресу электронной почты: kmv_viluchinsk@mail.ru.

Приём жалоб осуществляется специалистом музея, ответственным за приём документов.

5.5. При поступлении жалобы директор музея уведомляет заявителя о дне её рассмотрения.

Директор музея обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием получателя Услуги, направившего жалобу, или его законного представителя.

Директор музея вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.6. Срок рассмотрения жалобы - 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы директор музея принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Ответ на жалобу направляется заявителю способом, указанным в жалобе. 
Приложение 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Вилючинского городского округа услугами организаций культуры в области музейно-выставочной деятельности»
БЛОК-СХЕМА
Последовательность действий при предоставлении Услуги
«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей 
Вилючинского городского округа услугами организаций культуры в области 
музейно-выставочной деятельности»

	-обращение заявителя в музей




                                        

	- предоставление Услуги





