Приложение

к постановлению Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

от  30.11.2009  №  2184
Административный регламент Комитета по культуре 
Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги

«Организация музейной деятельности»

1.Общие положения.

Административный регламент Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация музейной деятельности» разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации музейной деятельности на территории муниципального образования. 

1.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.   

· Федеральный закон Российской Федерации 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»; 

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации». 
Применяемые понятия и определения
Орган предоставления муниципальной услуги – Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;
Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – Комитет по культуре Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги;
Орган обеспечение предоставления муниципальной услуги – муниципальное учреждение культуры «Ярцевский районный историко-краеведческий музей»;


Музей – исследовательское, просветительское учреждение, комплектующее, хранящее и выставляющее для обозрения (экспозиции, выставки) произведения искусство, предметы истории, науки, быта, промышленности, сельского хозяйства, материалы из жизни и деятельности известных людей и т.д., расположенные по определенной системе;  
Музейная деятельность – сохранение и пополнение музейных фондов, экспонирование и выставочная работа, а также деятельность по охране и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на муниципального района;

Экспонирование – вид музейной деятельности, заключающийся в демонстрации, выставлении экспонатов (музейных фондов, коллекций) в определенной системе (хронологической, типологической и пр.);
Экскурсия – вид музейной деятельности, заключающийся в предоставлении информации об экспонируемых объектах в процессе их осмотра, и направлен на удовлетворение познавательных, духовных, информационных и эстетических потребностей потребителей.     

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о работе музеев, о порядке и правилах предоставления музейной услуги должна быть доступна населению муниципального образования. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.92
№ 2300-1 «О защите прав потребителей».

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:- в Комитете по культуре Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по адресу:

г. Ярцево, ул. Школьная, д.3, т. (8- 48143) 7-16-65;
график работы: понедельник- пятница с 8.00 - 17.00
Перерыв с 14.00-15.00
Выходной:  суббота, воскресенье;
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т. (8-48143) 7- 15-64;

график  работы: 9.00 - 18.00, без перерыва, выходной –  воскресенье, понедельник.
Учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

2.1.3. Информирование граждан осуществляется посредством:

1)     публикации информации о музее, о предоставляемых услугах, в том числе о планируемых мероприятиях, выставках, экспозициях в средствах массовой информации;
2)     информационных стендов (уголков получателей услуг). 

Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

2.1.4. В каждом музее должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю, правила пользования музеями, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг. 

2.1.5. Получатель услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.
2.2. Основными причинами отказа в предоставлении услуг являются следующие:

1)    нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

2)    нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).
2.3. Содержание услуги

Согласно содержанию бюджетной  услуги, услуга  в сфере музейной деятельности включает в себя: 

1) сохранение и пополнение музейных фондов;

2) экспонирование и выставочная работа;

3) деятельность по охране и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории города и района. 

Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

1)     индивидуальные и экскурсионные посещения;

2)     лекции;

3)   массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, праздничные мероприятия и так далее);

4)     информационно-справочная деятельность (научно-исследовательская работа, научно-методическая работа и так далее);

5)     иные формы обслуживания, связанные с сохранением духовной и материальной культуры.

Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным в соответствии с действующим законодательством. 

3. Административные процедуры

   3.1. Для организации процесса исполнения муниципальной услуги Администрация выполняет следующие действия:

1) выступает  учредителем музеев;
2) обеспечивает организационные, материальные и финансовые условия для обеспечения сохранности, учета, изучения и представления музейных предметов и музейных коллекций, включенных в государственную часть Музейного фонда Российской Федерации и находящихся в муниципальной собственности муниципального района;

3) осуществляет контроль выполнения музеем нормативных требований по вопросам охраны труда, электро- и пожарной безопасности, гражданской обороны, защиты музейных ценностей;

4)  определяет на очередной финансовый год приоритеты финансирования мероприятий, связанных с обеспечением деятельности музеев;

5) осуществляет другие полномочия в сфере музейного дела в соответствии с федеральными, областными и местными законами.
3.2. Комитет по культуре:

      1) обеспечивает текущую деятельность музеев, находящихся в ведении  муниципального района;

      2) осуществляет, в пределах своей компетенции контроль за состоянием музейного фонда;

      3) принимает участие в формировании, организации и работе фондово-закупочных  комиссий, методических советов и рабочих групп. 
      4) При информационных запросах органов государственной и муниципальной власти  готовит аналитические справки, отчеты, информации о деятельности музеев. 
  3.3.  МУК «Ярцевский районный  историко-краеведческий музей организует контроль в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации, ведет учет музейных фондов (основного и научно-вспомогательного), в соответствии с нормативными актами Министерства культуры Российской Федерации и Учредителя, обеспечивает сохранность и эффективность его использование
   3.4. Мониторинг основных показателей деятельности музеев, информационные запросы об основных направлениях и показателях деятельности учреждений,  о музейных предметах и музейных коллекциях, условиях их хранения и экспонирования в музеях проводит Комитет по культуре. 

Результатом действия являются отчеты, представленные по форме, утвержденной Росстатом.

Информация о деятельности музея по итогам года ежегодно до 25 января по утвержденным формам отчетности (8-нк и 4-экспонаты) представляется музеем в Департамент Смоленской области по культуре.
На основании отчетов Комитетом издается приказ об отнесении муниципального музея к определенной группе по оплате труда.

Анализ работы  по итогам работы за год позволяет:
-определить эффективность и имеющиеся резервы в деятельности; 

-разработать перспективный и годовой планы по развитию основных направлений развития исследовательской, просветительной и фондовой работы;

-определить перечень и обеспечить разработку проектов необходимых нормативных правовых документов, направленных на реализацию намеченных мероприятий.  
          3.5 Выявление музейных предметов и  коллекций, представляющих собой культурную ценность, осуществляется музеями путем поиска предметов и коллекций, представляющих собой культурную ценность, либо получения и изучения сведений о таких предметах и коллекциях, обнаруженных другими лицами.
3.6.  Экспонирование и выставочная работа

3.6.1. Музей обеспечивает доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, музейные ценности, предметы), находящимся в музейных фондах.

3.6.2. Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом.

         3.6.3. Продолжительность экскурсионного обслуживания составляет не менее 40 минут, количество экскурсантов в группе не менее 5 человек и не более 25 человек, время информационно – справочного обслуживания не должно превышать 40 минут; 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной функции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции).

5. Порядок обжалования действий (бездействий) в результате предоставления муниципальной услуги

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

При обращении потребителей    с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания.

- Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

- Суть обжалуемого действия (бездействия).

- Сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной функции, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются: 

- Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

- Обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

- Требования о признании незаконными действия (бездействия).

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной функции.

Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной функции 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 предоставления муниципальной функции.

- Если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- Нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги.

- Созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод.

- Незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

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

6. Заключение.

Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, МУК «ЯРИКМ».

По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

