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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Публичный показ музейных предметов и  музейных коллекций»
I. Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.1
Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - отдел культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского района (далее - Отдел).

1..2
Органом обеспечения предоставления муниципальной услуги является Пестяковский муниципальный краеведческий музей (далее - Музей).
1..3
При исполнении муниципальной услуги отдел культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского муниципального района может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
1.4 Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский Кодекс Российской Федерации;
· Федеральный Закон от 06 октября 2003 г. № 329-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный Закон от 26.05.1996г. №54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
-
Федеральный Закон от 25.06.2002г. №73-Ф3 «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской
Федерации»;

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

· Уставом Пестяковского муниципального района Ивановской области;

· Положением об отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского муниципального района;
· Уставом Пестяковского муниципального краеведческого музея.
1.5 Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-
подготовку проектов муниципальных правовых актов;
- направление    проектов    муниципальных    правовых    актов    в администрацию Пестяковского муниципального района;
-
контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов,
распоряжений;

· показ экспозиций (создание выставок, обеспечение сохранности предметов и коллекций, экскурсионное обслуживание посетителей);
· создание условий для посетителей при просмотре экспозиций и экскурсионном обслуживании (обеспечение помещением, коммунальными услугами, безопасности, материально-техническое оснащение процесса оказания услуги, повышение квалификации персонала).

1.6
Результатом исполнения муниципальной услуги является:
-
обеспечение права каждого на организацию культурного досуга жителей и гостей Пестяковского муниципального района посредством организации выставок, экскурсий, акций и т.п. и создание необходимых условий для развития познавательных, интеллектуальных и нравственных способностей личности;

· популяризация объектов культурного наследия;
· обеспечение публичного доступа к предметам и коллекциям;
· осуществление просветительской и образовательной деятельности.
1.7
Потребителями муниципальной услуги (далее - Потребители)
являются юридические и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, религиозных верований.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
· в Пестяковском муниципальном краеведческом музее;
-
в отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского муниципального района.

2.1.2
Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги.
Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.3
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

2.1.4
Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица Отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.1.5
При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес отдела культуры молодежной политики, спорта и туризма, требования к письменному запросу. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2    Информирование    о    предоставлении    муниципальной    услуги осуществляется:

-  в отделе  культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского муниципального района по адресу: п. Пестяки Ивановской области, ул.К.Маркса, д.20. Почтовый адрес:   155650 Ивановская область п.Пестяки, ул. К.Маркса, д.20 Номер телефона для справок и консультаций: тел. (49346) 2-13-01. Факс: 2-13-01.

График работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00,суббота-воскресенье: выходные дни, перерыв:13.00-14.00;
- в Пестяковском муниципальном краеведческом музее по адресу: п. Пестяки Ивановской области, ул.Гагарина, д.27.

Почтовый адрес:   155650 Ивановская область п.Пестяки, ул. Гагарина, д.27 
График работы: понедельник-пятница:   8.00-17.00,

Суббота, воскресенье: выходные дни, перерыв:   13.00-14.00;
2.3 Муниципальная услуга предоставляется не менее пяти дней в неделю. Время ожидания начала экскурсии потребителем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.4..1
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.4.2
В здании Музея размещается информация с наименованием, режимом работы, указанием выходных дней;

2.4.3
Помещения, в которых потребитель получает услугу,
обеспечиваются всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, водоснабжение);

        2.4.4 В Музее предусмотрены выставочные помещения, помещения для временного хранения экспонатов и оборудования, кабинет для сотрудников;
2.4.5 Выставочные залы оборудованы сидячими местами - не менее 6;
2.4.6
Экспозиции обеспечиваются четкими надписями и пояснительными текстами с указанием названия и имени автора;
2.4.7. Услуга предоставляется с учетом доступности для маломобильных групп граждан.

Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил, в том числе помещениях в которых для лиц с ограниченными условиями здоровья созданы:

- условия  беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты  (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.5
Требования к предоставлению муниципальной услуги:
2.5.1 Музей, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ потребителя услуги к выставочным залам;
2.5.2 Персонал Музея (в том числе технический), обязан по существу отвечать на все вопросы потребителя услуги, либо должен указать на тех сотрудников, которые могут помочь потребителю услуги в решении его вопроса;

2.5.3
Экскурсионная группа должна составлять не более 20 человек;
2.6.4 Потребителю услуги предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций;

2.6.5
Каждому потребителю услуги в экспозиционных залах предоставляется право производить фото- и видеосъемку, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.

2.7
 Муниципальная услуга предоставляется на платной основе.
2.8
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если потребитель услуги:

2.8.1
Обращается в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения;
2.8.2
Находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2.8.3 Находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнения) имущества Музея и одежды других потребителей;
2.8.4 Производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Музея;
2.8.5 Имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, пакеты и т.п.).
2.8.6 Отсутствие у посетителя билета (абонемента).
3. Административные процедуры
3.1
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

3.1.1 Обращение потребителя услуги в Музей лично или предоставление заявки на экскурсионное обслуживание по телефону.
3.1.2 Осмотр экспозиции самостоятельно или с экскурсоводом.
3.2
Осуществление постоянного мониторинга по вопросу организации обеспечения доступа граждан к культурному и историческому наследию района.

4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1 Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ивановской области, Пестяковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.2 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями.
4.3
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, обязаны:

-
исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ивановской области, Пестяковского муниципального района;
-
выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.4
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг, административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1.Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений допущенных в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5.2
Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в
ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего
Регламента, могут быть обжалованы:

· в администрации Пестяковского муниципального района;
· в отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского района;

· в прокуратуре;
· в суде.
5.3
Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно и устно.

В письменной жалобе указываются:
фамилия,      имя,      отчество      заявителя      или      представителя заинтересованного лица;

· полное наименование юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения (в случае обращения от имени юридического лица);

· почтовый адрес;
· предмет жалобы;

· личная подпись заинтересованного лица, дата.
К    жалобе    заявитель    прилагает    копии    документов    и    материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

5.5
Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.6 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.
5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента ее поступления.
В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятом решением.

5.8
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.9.
Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

                                                                                                Приложение №1
К «Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Публичный показ музейных предметов и  музейных коллекций»»
Блок-схема предоставления  муниципальной услуги 
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