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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДОБРЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ
15.03.2012
№ 90


Об утверждении администра​тивного регламента предостав​ления муниципальной услуги “Выявление, изучение, сохра​нение, использование и попу​ляризация объектов культур​ного наследия, находящихся в собственности Добрянского го​родского поселения” 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Уставом Добрянского городского поселения, в целях повышения эффективности и качества деятельности администрации Добрянского городского поселения, муниципальных учреждений по обеспечению реализации прав и законных интересов населения и юридических лиц,
Администрация городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги “ Выявление, изучение, сохра​нение, использование и попу​ляризация объектов культур​ного наследия, находящихся в собственности Добрянского го​родского поселения”.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете “ЗОРИ ПЛЮС”.

3. Опубликовать прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выявление, изучение, сохра​нение, использование и попу​ляризация объектов культур​ного наследия, находящихся в собственности Добрянского го​родского поселения» на официальном сайте http://dobryanka-city.ru
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Добрянского городского поселения по социальной политике, руководителя аппарата администрации Лыскова В.Н.
Глава городского поселения                                           С.Г. Окулов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Доб​рянского городского поселения

от 15.03.2012 № 90
Административный регламент 
оказания муниципальной услуги "Выявление, изучение, сохранение, использование и попу​ляризация объектов культурного наследия, находящихся в собственности Добрянского го​родского поселения", предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Добрянский историко-краеведческий музей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги "Выявление, изу​чение, сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия, находя​щихся в собственности Добрянского городского поселения", предоставляемой муниципаль​ным бюджетным учреждением культуры «Добрянский историко-краеведческий музей» (да​лее - Административный регламент), разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления госу​дарственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Добрянского город​ского поселения от 16.09.2011 № 385 «О порядке разработки и утверждения административ​ных регламентов предоставления муниципальных услуг в Добрянском городском поселе​нии». Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по музейному и экскурси​онному обслуживанию граждан (далее - муниципальная услуга), создания комфортных усло​вий в обеспечении доступа пользователей музея к его ресурсам. Регламент определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) при предоставле​нии муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 

1.3. Местонахождение МБУК «Добрянский историко-краеведческий музей»: 618740, г. Добрянка Пермского края, ул. Советская, д. 9 и ул. Ленина, д. 3.

График работы МБУК «Добрянский историко-краеведческий музей»:

Часы работы - 8:30 - 17:30 (понедельник - суббота).

Воскресенье - выходной. 

Контактные телефоны (телефоны для справок): (34265) 2-43-81 - директор музея, (34265) 2-76-21 – бухгалтерия, 8-901-266-27-06 – научные сотрудники.

Факс: (34265) 2-43-81.

Официальный сайт: www.dobryanka-museum.ru

E-mail: museum795@yandex.ru

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов, адресах элек​тронной почты и официальных сайтов, о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами музея с использованием средств телефонной связи, элек​тронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникацион​ных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на сайте Добрянского город​ского поселения. Информирование осуществляется безвозмездно. Основными требованиями к информированию являются: четкость изложения информации, полнота предоставления информации, наглядность форм предоставления информации, удобство и доступность полу​чения информации, оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Выявление, изучение, сохранение, использование и популя​ризация объектов культурного наследия, находящихся в собственности Добрянского город​ского поселения" предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «До​брянский историко-краеведческий музей». 

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- пунктом 1 статьи 14.1 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 26.05.1996 N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Феде​рации и музеях в Российской Федерации";

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об ут​верждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном ката​логе Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Рос​сийской Федерации»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009 № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использова​ния музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федера​ции»;

- Постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологи​ческих правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- организация культурного досуга жителей и гостей Добрянского городского поселе​ния  посредством организации выставок, экскурсий;

- обеспечение публичного доступа к музейным ценностям;

- осуществление просветительской и образовательной деятельности.

Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, независимо от ор​ганизационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, нацио​нальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Дети младше 7 лет могут получить муниципальную услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с гра​фиком и перспективным планом работы музея. В зависимости от пожеланий заявителей и режима работы музея и выставок, муниципальная услуга может быть предоставлена как не​замедлительно, так и через определённый срок, установленный заявителем по согласованию с должностным лицом музея.

Муниципальная услуга предоставляется по графику работы музея. В отдельных слу​чаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима. Режим работы временных выставок отражается в периодической печати.

Подготовка ответа на запросы о работе с материалами фондов, оказании методиче​ской помощи, консультации по вопросам профиля музея осуществляется в течение 10 дней.

Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре оказания муни​ципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставле​ния муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рас​сматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обра​щения гражданина. 

Информацию о порядке оказания муниципальной услуги можно получить в отделе социальной политики администрации Добрянского городского поселения, непосред​ственно в музее, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного ин​формирования; а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования из публикаций  в периодических печатных изданиях; либо посредством радио-, теле-, видео​программ.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при лич​ном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в отделе социальной политики либо в музей, а также содержится на информационных стендах музея и в раздаточных информационных материалах (брошю​рах, буклетах и т.д.).

Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности спе​циалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефон​ный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по ко​торому можно получить необходимую информацию. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заин​тересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо на​значить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

На информационных стендах, размещаемых на видных местах в общедоступной зоне музея и выставочных залах, размещается следующая информация: место расположения, гра​фик работы, контактные телефоны, адреса интернет-сайта и электронной почты администра​ции Добрянского городского поселения; краткое описание порядка предоставления муници​пальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы); правила посещения музея, права и обязанности посетителей; календарный план проведения мероприятий, рекомендации и ин​формационные брошюры, адресованные пользователю;  сведения об учредителе с указанием фамилии, имени, отчества, должности и номера телефона должностного лица; контактная информация о руководителе музея, с указанием фамилии, имени, отчества, должности, теле​фона, времени и месте приёма посетителей; перечень документов, необходимых для предос​тавления муниципальной услуги; иная информация.

Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наибо​лее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчёркиваются. 

Схема расположения помещений, схема размещения объектов показа на территории музея должна быть на видном месте в общедоступной зоне, а также в каждом помещении музея, предназначенном для показа.

Вся информация должна быть представлена в доступном и наглядном виде. 

Правила посещения музея и схема расположения помещений, схема размещения объ​ектов показа на территории музея должны быть максимально визуализированы, в том числе с использованием пиктограмм.

По требованию заявителей им должен быть предоставлен для ознакомления устав му​зея, а также информация о деятельности музея по формированию и использованию фонда, о реставрации музейных собраний и коллекций.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги может слу​жить нарушение правил посещения музея. Оказание муниципальной услуги приостанавлива​ется на время переэкспозиции, ремонта помещений и в соответствии с графиком работы, ут​верждённым директором музея.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

обращение заявителя в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения;

нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу музея и другим получателям муниципальной услуги;

наличие у заявителя ручной клади и предметов больших габаритов (сумок, ковров, па​кетов, детских колясок и т.п.).

Пользователь, причинивший ущерб музею, может быть лишен права на получение муниципальной услуги до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нане​сенного музею.

Помещения музея должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемио​логическим и строительным нормам и правилам.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения музея должны отве​чать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безо​пасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и  температурного режима,  запыленности, шума, вибрации и т.д.).

Вход и выход из помещения должны быть оборудованы соответствующими указате​лями. 

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетите​лей и работников музея. 

Здания музея должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, проти​вопожарного и холодного водоснабжения, канализацией и водостоками.

В помещениях музея должна быть предусмотрена и оборудована зона приёма заявите​лей (входная зона), справочно-информационная зона, гардероб и туалеты.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено не​обходимым оборудованием (компьютеры, средства связи, включая  Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника, витрины, стеллажи и проч.), канцелярскими принадлежностями, ин​формационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и сто​лами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной си​туации,   средствами сигнализации - «тревожными кнопками». 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оп​тимальным условиям работы специалистов. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения докумен​тов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Для получения муниципальной услуги заявители подают устную заявку или   предос​тавляют следующие документы:

письменную заявку на проведение экскурсии, лекции, массового мероприятия;

письмо о предоставлении информации по истории и краеведению;  

письмо об оказании методической помощи;

письмо о консультации по вопросам профиля музея;

письмо о проведении нестационарных выставок и экскурсий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

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

- проведение коллективных экскурсий, чтение лекций и проведение массовых меро​приятий;

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

- предоставление информации по истории и краеведению, оказание методической по​мощи, консультации по вопросам профиля музея; 

- проведение нестационарных выставок и экскурсий.

При проведении коллективных экскурсий, чтении лекций и проведении массовых ме​роприятий основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в музей, либо поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте. В тече​ние 1 часа с момента получения заявки, специалист, принявший заявку должен уведомить заявителя о дате и времени проведения коллективной экскурсии, лекции, массового меро​приятия.

Должностное лицо, ответственное за административное действие — научный сотруд​ник.

Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 человек и не более 25  человек.

Перед началом экскурсии группа должна ознакомиться с правилами поведения в му​зее, размещенными на информационном стенде.

Научный сотрудник должен давать ответы на все дополнительные вопросы заявите​лей, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предме​тов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции музея).

Заявителю предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок  и экспозиций, даже в тех случаях, когда заявителем был заявлен просмотр экспозиции, вы​ставки с экскурсоводом.

Продолжительность экскурсии, лекции, массового мероприятия:

- для совершеннолетних посетителей - не менее 40 минут;

- для несовершеннолетних - не более 30 минут.

Результатом административного действия является получение заявителями достовер​ной и исчерпывающей информации по тематике экскурсии, лекции, мероприятия.

О проведенной экскурсии, лекции, массовом мероприятии научный сотрудник вносит запись в журнал регистрации экскурсий, лекций, массовых мероприятий.

При предоставлении доступа к музейным экспозициям и выставкам индивидуальным посетителям основанием для начала административного действия является личное обраще​ние  заявителей в музей.

Должностное лицо, ответственное за административное действие, - кассир.

Заявители вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать поме​щения музея для осмотра экспозиций и выставок.

Персонал музея, в том числе технический, обязан по существу отвечать на все во​просы заявителей, либо указать на тех сотрудников, которые могут помочь заявителям в ре​шении вопросов.

Продолжительность индивидуального посещения ограничивается графиком работы музея.

Результатом административного действия является обеспечение публичного доступа к музейным ценностям.

При предоставлении информации по истории и краеведению, оказанию методической помощи, консультации по вопросам профиля музея основанием для начала административ​ного действия является поступление в музей письменного запроса заявителя:

письма о предоставлении информации по истории и краеведению;  

письма об оказании методической помощи;

письма о консультации по вопросам профиля музея.

Делопроизводитель музея регистрирует запрос и передает руководителю музея. Мак​симальный срок исполнения действия - 10 минут.

Директор музея в течение дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполне​ние специалисту музея соответствующего профиля.

Специалист музея соответствующего профиля рассматривает запрос заявителя и гото​вит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовит копии документов, и передает их заявителю. Максимальный срок исполнения действия - 10 дней.

При проведении нестационарных выставок и экскурсий основанием для начала адми​нистративного действия является поступление в музей письменной заявки на проведение выставки, экскурсии вне музея.

Делопроизводитель музея регистрирует заявку и передает директору музея. Макси​мальный срок исполнения действия - 10 минут.

Директор музея в течение дня рассматривает заявку заявителя и передает на исполне​ние научному сотруднику или хранителю.

Научный сотрудник или хранитель согласовывает с заявителем место, дату, время проведения выставки, экскурсии, количество и категорию заявителей. 

Результатом административного действия является организация культурного досуга жителей и гостей Добрянского городского поселения, осуществление просветительской и образовательной деятельности.

О проведенной выставке, экскурсии научный сотрудник или хранитель вносит запись в журнал регистрации экскурсий, лекций, массовых мероприятий.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных ад​министративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием ре​шений сотрудником музея, осуществляет директор музея. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения директором музея проверок со​блюдения и исполнения сотрудником настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором музея. 

Управление по социальной политике администрации Добрянского городского посе​ления организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги му​зеем.

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 действия работников музея.

Оперативные проверки деятельности музея осуществляются специалистами Управле​ния по социальной политике администрации Добрянского городского поселения.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществ​ляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематиче​ский характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение ви​новных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

Получатели могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо​правных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некоррект​ном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба предоставляется директору музея.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников Управления по социальной политике могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодатель​ством. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного предста​вителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Специалисты отдела социальной политики, ответственные или уполномочен​ные сотрудники  музея, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный приём граждан.  

Личный приём проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Работник, осуществляющий запись заявителя на личный приём, инфор​мирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с указанием наименования органа или учреждения, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), а также излагает суть предложения,  заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на осно​вании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные  в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты); 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также чле​нов его семьи. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обра​щение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворе​нии требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента по​лучения жалобы.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении про​верки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам ме​стного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рас​смотрения обращения документов и материалов должностное лицо, в чей адрес поступило обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведо​мив заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципаль​ной услуги, действия (бездействия) сотрудников музея и должностных лиц отдела социальной политики в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федера​ции.













