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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

6 июня 2011 года             № 747                 г.Белая Калитва

Об утверждении Административного 

регламента предоставления  муниципальной услуги «Организация  осмотра музейных экспозиций для групп и одиночных посетителей»  муниципальным учреждением культуры  Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей»


В целях повышения качества оказания гражданам Белокалитвинского района услуг, выполняемых муниципальными учреждениями культуры, организации системы контроля за деятельностью муниципальных учреждений культуры и отдела культуры Администрации Белокалитвинского района со стороны получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О Музейном Фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.06.2002  № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация осмотра музейных экспозиций для групп и одиночных посетителей» муниципальным учреждением культуры Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей» согласно приложению. 
2.
Настоящее постановление вступает в силу после официального
опубликования.

3.
Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации  Белокалитвинского района по социальным вопросам  О.Э. Каюдина.

Глава  района







А.П. Овчаров
Верно:

Управляющий делами






А.С. Салюк

Приложение

 к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

от  _____.06. 2011 г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

 «Организация осмотра музейных экспозиций для групп

и одиночных посетителей» 

муниципальным учреждением культуры Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Организация осмотра музейных экспозиций для групп и одиночных посетителей.

1.2. Наименование учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу


Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное учреждение культуры Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей» (далее – Музей).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном Фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

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

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утверждённым Верховным Советом РФ 09.10.1992 N 3612-1;                

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об учреждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Областным законом от 22.10.2004 N 177-ЗС «О культуре»;
- Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращении граждан»;
- Постановлением Администрации Ростовской области от 03.12.2004 № 474 «О порядке предоставления льгот на посещение организаций культуры»;

- Уставом МУК Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей».

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- знакомство с историей города Белая Калитва, Белокалитвинского района;  

- знакомство с природой Донского региона 

посредством посещения экспозиций и выставок, на которых представлены музейные предметы и коллекции, отражающие различные исторические периоды в жизни города и района.

1.5. Потребители муниципальной услуги


Физические лица, группы лиц, юридические лица.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

2.1.Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Музее:

- по адресу муниципальное учреждение культуры Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей» 347040, Ростовская область, г.Белая Калитва, ул. Большая, д.2;

- по телефону 8(86383)26041;

- по электронной почте kalitvamuzei@mail.ru
- на Интернет-сайте (портале) Администрации Белокалитвинского района

  bk-admin@kalitva.donpac.ru

2.1.2. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Музея размещаются перед входом в Музей.

2.1.3. В помещении Музея содержится следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями;

- почтовый адрес Музея, электронный адрес, номер телефона;

- график работы Музея;

- часы приёма директора Музея по личным вопросам;

- адрес и телефоны вышестоящей организации – отдела культуры Администрации Белокалитвинского района;

- прейскурант цен на услуги, утверждённый приказом директора МУК «Белокалитвинский историко-краеведческий музей», который содержит: стоимость билета при посещении основной экспозиции, посещении выставок, с экскурсоводом, без экскурсовода, стоимость экскурсии по городу, району, стоимость фото и видеосъемки, стоимость съёмки фотокамерой сотового телефона в экспозиции Музея, съёмки на фоне декорации;

- перечень  категорий посетителей, которые имеют льготы при предоставлении муниципальной услуги, перечень категорий посетителей, имеющих право на бесплатное посещение Музея, а также дни бесплатного посещения;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- основания для отказа в приёме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.4.
Специалисты Музея, непосредственно взаимодействующие с посетителями, имеют нагрудные таблички с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

График работы МУК «Белокалитвинский историко-краеведческого музей»

	Вторник - воскресенье
	9.00 – 18.00 час. без перерыва

	Понедельник
	Выходной день

	Праздничные дни
	9.00 – 15.00 час. без перерыва


 


2.1.5.
Для получения информации или консультации о порядке предоставления муниципальной услуги посетитель может обращаться в Музей лично, по телефону, в письменном виде по почте, по электронным каналам связи.

2.1.6. Информирование или консультации по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении граждан в Музей осуществляется сотрудниками Музея, ответственными за данное направление деятельности на рабочем месте, в соответствии с графиком работы учреждения.

Ответственный сотрудник Музея обязан принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на заданные вопросы, в том числе с привлечением при необходимости других сотрудников.

2.1.7. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Музея, должности, фамилии, имени, отчестве ответственного сотрудника, принявшего звонок. При ответах на телефонные звонки ответственный сотрудник подробно, в вежливой форме информирует о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.8. Письменное информирование осуществляется по почте. Директор Музея определяет ответственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. Ответ направляется в срок, не превышающий 7 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.1.9. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность, удобство и доступность получения информации.

2.1.10. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в Музее, не удовлетворяет посетителя, то он в письменном виде может обратиться в отдел культуры Администрации Белокалитвинского района.

В случае недоразумений в процессе предоставления муниципальной услуги посетитель вправе обратиться к должностному лицу – директору Музея или предусматривается возможность личного приёма директором по предварительной записи, которая производится в тот же день. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Без экскурсионного обслуживания:
Покупка билета в кассе музея, в очереди за билетом не более 3-х минут. Самостоятельный осмотр музейных экспозиций и выставок регламентируется режимом работы музея.

2.2.2. С экскурсионным обслуживанием:
Покупка билета в кассе музея, время в очереди за билетом не более 3-х минут.

Предоставление экскурсовода - не более 5 минут и проведение им экскурсии:

- по экспозициям и выставкам - не менее 45 минут;

- по городу – не менее 1 часа;

- по району – не менее 1,5 часов

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основания для отказа в представлении муниципальной услуги:

- посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- посетитель (группа посетителей) производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Музея и другим потребителям услуги;

- в случае несоблюдения требований Правил посещения Музея (отказ от сдачи верхней одежды и  крупногабаритных сумок в гардероб и т.д.);

- в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (пожарная опасность и др.)
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Музей размещается в специально предназначенном здании, доступном для населения.

2.4.2. Состояние здания, в котором располагается Музей (включая хранилище), не является аварийным.

2.4.3. Вход в здание Музея оборудован информационной вывеской с указанием наименования и режима работы учреждения.

2.4.4. В помещении Музея располагаются информационные стенды, на которых размещена информация по предоставлению муниципальной услуги. 

2.4.5. В холле оборудовано не менее 4-х сидячих мест для ожидания посетителями начала экскурсии. 

2.4.6. В Музее предусмотрены выставочные помещения, помещения для временного хранения экспонатов и оборудования, гардероб, кабинеты для сотрудников, помещения для проведения занятий просветительского характера, туалетные комнаты, доступные для посетителей, служебные помещения. 

2.4.7. Экспозиции обеспечиваются четкими надписями и пояснительными текстами.

2.4.8. Помещения, в которых потребитель получает услугу, обеспечивается всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, системы вентиляции, водоснабжение).

2.4.9. С целью учета мнений потребителей по улучшению качества обслуживания, в Музее оборудовано место для работы с книгой обращений.

2.4.10. В помещениях Музея запрещено курение.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.5.1. Для получения муниципальной услуги посетители обязаны приобрести входные билеты в кассе Музея. 
2.5.2. Для льготного посещения Музея:

- свидетельство о рождении или паспорт родителей – для детей;

- военный билет – для солдат, сержантов, старшин срочной службы Вооружённых сил РФ;

- удостоверение ветерана боевых действий – для воинов-интернационалистов.

2.5.3. Для бесплатного посещения музея:

- удостоверение ветерана, инвалида ВОВ – для участников Великой Отечественной войны и приравненных к ним категориям граждан Российской Федерации;
- свидетельство о рождении или паспорт родителей для детей до 18 лет; 

- студенческий билет –  для студентов;

- документы, подтверждающие права на льготы – для детей-инвалидов; детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся в школах-интернатах; детей из многодетных семей; инвалидов труда I и II групп; престарелых граждан, находящиеся в домах-интернатах для инвалидов и престарелых;

- удостоверение сотрудника музея – для сотрудников музеев.
2.6. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.6.1. Заявителю может быть отказано в приобретении входного билета, если  посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2.6.2. Заявителю может быть отказано в приобретении льготного билета и бесплатного посещения Музея, если не представлены документы, подтверждающие права на льготы, либо утратившие силу, либо недействительные документы.

2.7. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Музей, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ потребителя услуги к выставочным залам.

2.7.2. Персонал Музея (в том числе технический), обязан по существу отвечать на все вопросы посетителя, либо должен указать на тех сотрудников, которые могут помочь потребителю услуги в решении его вопроса, ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей, применять к ним меры принуждения и насилия.

2.7.3. Каждому потребителю услуги должен быть выдан билет, удостоверяющий право на посещение Музея.

Стоимость входного билета и льготного билета устанавливается прейскурантом цен на услуги, который утверждается приказом директора МУК «Белокалитвинский историко-краеведческий музей» ежегодно.
2.7.4. Право на льготное посещение Музея имеют:

- дети до 18 лет;

- солдаты, сержанты, старшины срочной службы Вооружённых сил РФ;

- воины-интернационалисты.

2.7.5.
Право на бесплатное посещение Музея имеют:

- участники и инвалиды Великой Отечественной войны и приравненные к ним категории граждан Российской Федерации;
- дети-инвалиды;

- дети сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся в школах-интернатах;

- дети из многодетных семей;

- дети до 18 лет - каждый последний четверг месяца; 

- инвалиды труда I и II групп;

- престарелые граждане, находящиеся в домах-интернатах для инвалидов и престарелых;
- студенты высших учебных заведений;
- сотрудники всех музеев.
Для льготного и бесплатного получения муниципальной услуги посетители должны предоставить документы, подтверждающие право на льготное и бесплатное обслуживание, в соответствии с п.2.5.2, 2.5.3.

2.7.6. Потребителю услуги предоставляется возможность заказа экскурсии по телефону или электронной почте.
2.7.7. Экскурсовод должен давать ответы на все дополнительные вопросы посетителейи выставочных предметов и экспонатов (в пределах компетенции Музея и времени, отведенного на проведение экскурсии).
музейных , возникающие в связи с представлением и описанием 
2.7.8. Потребителю услуги предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда посетителем был оплачен просмотр выставки с экскурсоводом.

2.7.9. Каждому потребителю услуги в экспозиционных залах предоставляется право за отдельную плату, оговорённую в прейскуранте, производить фото- и видеосъемку, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.

2.7.10. Обязательно обеспечивается наличие смотрителей, следящих за соблюдением порядка в помещениях Музея. 
III. Административные процедуры
3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.
. Обращение потребителя услуги в Музей:

- лично;

- предоставление заявки на экскурсионное обслуживание по телефону или по электронной почте;

- представление письма-заявки от организации на предоставление услуги бесплатно или на льготных условиях. 

Решение по письменному обращению в течение 2-х дней принимает директор Музея, сообщает о принятом решении ответственному исполнителю.

3.1.2. Приобретение входного билета с указанием цены или предоставление соответствующих документов для бесплатного посещения Музея, или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.1.2. Предъявление билета смотрителю при входе в выставочный зал.

3.1.3. Осмотр )
 блок-схема самостоятельно или с экскурсоводом, в случае заказа экскурсии (см. Приложение –  экспозиции  
IV. Порядок и формы контроля над предоставлением

муниципальной услуги.

4.1. Формы контроля над предоставлением муниципальной услуги.
4.1.1. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги определены приказами директора Музея.

4.1.2. Текущий контроль осуществляет директор Музея.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов Музея) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.
4.1.4. Плановые проверки проходят дважды в год и фиксируются в отчётах, предоставляемых в министерство культуры Ростовской области.
4.1.5. Результаты внеплановой проверки оформляются в виде докладной записки и приказа директора Музея об устранении отмеченных недостатков.

4.1.6. В Музее имеется книга обращений. Отзывы и предложения посетителей еженедельно рассматриваются с принятием, при необходимости, соответствующих мер. В Музее также имеется книга почётных посетителей. 

4.2. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения, действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1. Директор Музея организует работу по предоставлению услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль над их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 №540-ЗС  «Об обращении граждан» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы:

- у директора муниципального учреждения культуры Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей»;

-  у начальника отдела культуры Администрации Белокалитвинского района;

- у Главы Белокалитвинского района, заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по социальным вопросам;
 - в суде.
5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица (потребители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения  муниципальной  услуги, устно непосредственно к исполнителю услуги.
5.4. Жалоба может быть отражена письменно в книге обращений МУК Белокалитвинского района «Белокалитвинский историко-краеведческий музей», высказана устно на личном приеме у директора Музея в приемные часы.
5.5. Все поступающие в Музей, отдел культуры, Администрацию Белокалитвинского района письменные обращения, вне зависимости от выбранного заявителем способа направления, регистрируются.
5.6.  Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

5.7. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 
5.8. Письменная жалоба вместе с копиями  материалов, представленных заявителем, регистрируется и передается ответственному лицу для рассмотрения.. 

5.9. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В исключительных случаях ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

5.11. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. 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, при этом гражданину, направившему обращение, сообщатся о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.14.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного   самоуправления, начальник отдела культуры Администрации Белокалитвинского района, руководитель МУК «Белокалитвинский историко-краеведческий музей» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.15.  Обращения заявителей 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 вопросах.

5.16. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по осуществлению действий по предоставлению сведений заявителю и применения мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу потребителя услуги.

5.17. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству.
Управляющий делами
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