 УТВЕРЖДЕН

 постановлением Администрации
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К МАТЕРИАЛЬНЫМ 

КУЛЬТУРНО-ИСТОРИЧЕСКИМ ЦЕННОСТЯМ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) муниципальной услуги  «Предоставление доступа к материальным культурно-историческим ценностям» (далее Услуга)  разработан в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12.05.2008г. № 414-р «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике»  в целях повышения качества исполнения и обеспечения доступности муниципальной услуги. Он определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, ее оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.


1.2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги в муниципальном образовании «Город Глазов» – Управление культуры и молодежной политики  Администрации города Глазова (Управление).

1.3. Исполнитель муниципальной Услуги – муниципальное учреждение культуры «Глазовский краеведческий музей» (далее – МУК ГКМ), учредителем которого является Управление культуры и молодежной политики  Администрации города Глазова. 

1.4. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:

Предоставление муниципальной услуги по музейному обслуживанию населения осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Удмуртской Республики;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2008, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10.01.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;
· «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом РФ от 09.10.1992  №3612-1 (в ред. от 21.12.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, № 46, ст. 2615;

-  Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (в ред. от 23.07.2008). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 27.05.1996, N 22, ст. 2591, "Российская газета", N 104, 04.06.1996; 

-  Законом  Российской Федерации от 15.04.1993 № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей» (в ред. от 17.07.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 92, 15.05.1993, «Ведомости СНД и ВС РФ», 20.05.1993, N 20, ст. 718;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (ред. от 13.05.2008). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», N 201, 27.10.2004, «Российская газета», N 237, 27.10.2004, «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, N 43, ст. 4169;

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах  культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (ред. от 23.07.2008 с изм. от 17.12.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», N 120-121, 29.06.2002, «Российская газета», N 116-117, 29.06.2002, «Собрание законодательства РФ», 01.07.2002, N 26, ст. 2519;

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 12.02.1998  N 179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации» (ред. от 08.05.2002). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 23.02.1998, N 8, ст. 949, «Российская газета», N 43, 05.03.1998;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.11.1999  № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет» (ред. от 01.02.2005). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 22.11.1999, N 47, ст. 5702, «Российская газета», N 240, 03.12.1999;

- Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736). Документ опубликован в издании «Библиотека и закон», выпуск 21 (2, 2006);

- Приказом Министерства культуры Удмуртской Республики от 01.12.1999 № 663 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет». Документ опубликован не был;

- Уставом муниципального образования «Город Глазов», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 30.06.2005 № 461 (в ред. от 30.06.2009). Первоначальный текст документа опубликован в издании «Мой город», N 48, 05.07.2005;

- Положением об Управлении культуры и молодежной политики   Администрации города Глазова, утвержденным решением Глазовской городской Думы от 21.09.2007 № 411. Документ опубликован в издании «Городские ведомости», сентябрь 2007, N 8;

· Уставом муниципального учреждения культуры «Глазовский краеведческий музей» (МУК ГКМ);

· Локальными актами МУК ГКМ регламентирующими  деятельность музея;

· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами города Глазова.

1.5. Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.6. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к материальным культурно-историческим ценностям вне зависимости от  формы и содержания; либо мотивированный отказ в исполнении услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· публикации информации на официальном сайте муниципального образования город Глазов http://www.glazov-gov.ru и на сайте МУК ГКМ http://www.MAKOS.msk.ru/; 

· телефонной связи, электронного информирования (garuda@udmnet.ru);

· публикации в средствах массовой информации; 
· Управления культуры и молодежной политики Администрации города Глазова;
· информационных стендов, размещаемых в Учреждении, образовательных учреждениях и предприятиях города.
2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы МУК «Глазовский краеведческий  музей» (Приложение)
2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Время ожидания начала экскурсии потребителем услуги не должно превышать 15 минут, если время начала экскурсии обозначено в билете, или 30 минут с момента предъявления билета сотруднику учреждения, предоставляющего Услугу, если билет не содержит точного указания на время начала экскурсии

2.4. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.1. В предоставлении Услуги может быть отказано, если:

- у потребителя  отсутствует билет (абонемент), дающей право на получение услуги в день обращения;

- обращение за получением услуги производится в дни и часы, в которые учреждение, предоставляющее услугу, закрыто для посещения потребителями услуги.

2.4.2. При предоставлении Услуги, потребитель Услуги не вправе:

1) находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; 

2) находиться в одежде, которая имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения, предоставляющего услугу, и одежду других посетителей;

3) производить незаконные, противоправные и общественно опасные действия, а так же действия, которые могут повлечь причинение ущерба имуществу учреждения, предоставляющего услугу, и окружающих лиц.

При несоблюдении данных требований, потребителю услуги будет отказано в предоставлении Услуги или предоставление Услуги будет прекращено.

2.4.3. Потребитель, причинивший ущерб музею, может быть лишен права на оказание музейных услуг до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного музею.
2.4.4. Отказ в предоставлении Услуги по этим основаниям Потребитель может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Размещение и оформление помещений МУК ГКМ. 

МУК ГКМ  размещается с учетом его максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарных экспозициях музея и с использованием передвижных средств (передвижные выставки и выездные мероприятия) или средств коммуникации. Доступность музея  для всего населения обеспечивается его удобным местоположением – в центре города, вблизи транспортных сообщений. 

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципального музея и вывеской с режимом работы учреждения. 

2.5.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

Наличие информационных стендов, в которых размещаются информационные листки (в учреждении и на предприятиях города). 

Сведения об информационных материалах размещаются в сети интернет (на сайте Администрации города Глазова и сайте МУК ГКМ).

2.5.3. Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей. 

Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 

2.6. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения доступа к некоторым видам Услуг необходимо составить гарантийное письмо с указанием  полных реквизитов организации или частного лица; цели обращения; сроков исполнения Услуги.

2.7. Требование к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление Услуг является как бесплатным, так и частично платным видом услуги. Оплата за Услугу взимается в соответствии с установленными действующими нормативными правовыми актами нормативами и тарифами.

2.7.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых утверждается Постановлением Администрации города Глазова.

3. Административные процедуры 

по музейному обслуживанию населения

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Приобрести билет (абонемент) на посещение учреждения, предоставляющего Услугу, в кассе или иным доступным (законным) способом. В билете должна быть указана цена. В случае если в билете указана дата посещения, посещение учреждения, предоставляющего Услугу, в другие даты по данному билету не допускается;

3.1.2. Предъявить билет на посещение учреждения, предоставляющего Услугу, сотруднику, следящему за соблюдением общественного порядка и допуском потребителей услуги в здание учреждения, предоставляющего Услугу.

4. Порядок и  формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУК ГКМ  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги осуществляется: Управлением культуры и молодежной политики Администрации города Глазова, директором МУК ГКМ, заместителями директора, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника Управления культуры и молодежной политики Администрации города Глазова и директором МУК ГКМ. 

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа Начальника Управления и директора МУК ГКМ.

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления, Учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

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

4.2.1. Директор Учреждения (заместители директора в сфере своей компетенции)  организуют работу по предоставлению Услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут 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 законодательством Российской Федерации.
4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ и Регламентом «По решению вопросов досудебного обжалования действий и решений исполнительно – распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «город Глазов» - Администрации города Глазова и его должностных лиц». 

Заместитель Главы Администрации
                  А.Н. Рачков

Начальник Управления культуры

и молодежной политики





И.В. Омелюхина

Приложение 

к Административному регламенту

Информация о МУК «Глазовский краеведческий  музей»

Юридический адрес: 427620, г. Глазов, ул. Кирова, 13

Почтовый адрес: 427620, г. Глазов, ул. Кирова, 13

Телефоны: 8  (34141) 300-95, 366-66

Адрес электронной почты: garuda@udmnet.ru, 

Режим работы*: Понедельник 8.00 – 19.00

               Вторник     8.00 – 19.00


 Среда 
  8.00 – 19.00

обед 12.00 – 13.00    


 Четверг
  8.00 – 19.00


 Пятница
  8.00 – 19.00

                             Суббота      10.00-19.00

                             Воскресенье  10.00-15.00
* в графике работы возможны изменения в связи с приездом передвижных и коммерческих выставок, проведением ночных и вечерних мероприятий.

Индивидуальный график работы музея возможен, на основании приказа директора МУК ГКМ

Приложение к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к материальным культурно-историческим ценностям»






Обращение Потребителя в муниципальный музей








Потребитель приобрел и предъявил документ, дающий право на получение Услуги





У Потребителя отсутствует документ (билет), дающий право 


на получение Услуги





Приостановление оказания Услуги





Потребитель нарушил правила посещения муниципального  музея





Потребитель принял условия, предусмотренные в локальных актах музея





Отказ в предоставлении Услуги





Ознакомление потребителя с локальными актами, регламентирующими деятельность по предоставлению Услуги





Прием экспонатов, документов от Потребителя





Подпись Потребителя в документе, подтверждающем факт выдачи на временное пользование





Оформление выдачи экспонатов, документов согласно локальным актам  музея





Подбор экспонатов, документов в фондах, 


библиотеке музея





Прием запроса Потребителя Услуги





Предоставление Услуги через нестационарные формы обслуживания





Предоставление Услуги в фондах, библиотеке  музея





Предоставление Услуги в экспозиционно-выставочных залах музея





Предоставление услуги
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