                                            Российская Федерация 

                                                Иркутская область 

                                              Усть-Удинский район 

                                               АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «28» 02. 2012г. № 79 

«Об утверждении административного

регламента муниципальной услуги».

   В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.22, ст.45 Устава районного муниципального образования «Усть-Удинский район».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация музейного обслуживания населения муниципального образования «Усть-Удинский район»», оказываемой Муниципальным

      казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека       

      Усть-Удинского района» (Приложение №1) 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальным вопросам - Чемезова С.Н.

3. Управлению делами (Черных О.И.) опубликовать настоящее постановление с приложением в установленном порядке.

Глава администрации Усть-Удинского района                                   В.М.Денисов             

                                                                                  Приложение N 1                                                                                                                                 

                                                                                                                Утвержден

                                                                                            постановлением Администрации

                                                                                            муниципального образования

                                                                                            «Усть-Удинский район»

                                                                                            от «28» 02. 2012г. № 79
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ МУЗЕЙНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН»
                                             1. Общие положения
   1.1.Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента. 
       Настоящий административный регламент ( далее- регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности муниципальной услуги по обслуживанию посетителей музея и выставок ( далее- муниципальная услуга).

     Административный регламент распространяется на  структурное подразделение муниципального казенного учреждения культуры «Межпоселенческая Центральная библиотека Усть-Удинского района» районный краеведческий музей ( далее- музей ).

1.2. Описание категории заявителей
       Заявители услуги: все граждане вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Заказчиками услуг музея могут быть все субъекты гражданско-правовых отношений:

- органы государственной власти и органы местного самоуправления

- юридические лица

- физические лица

                         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
    Муниципальная услуга:  «Организация  музейного обслуживания населения 

  муниципального образования «Усть-Удинский район».

  Предоставление услуги включает:

- Индивидуальные и экскурсионные посещения ( тематические, культурно-просветительские)

- Музейные занятия, лекции, беседы ( познавательные, тематические и т.п.)

- Массовые мероприятия ( открытие и закрытие выставок, конкурсы )

- Информационно-справочная деятельность.

- Сохранение и пополнение музейных фондов.

- Историко- краеведческая работа.

- Оказание муниципальной услуги по ознакомлению с экспозициями районного краеведческого музея для обеспечения минимальных  потребностей инвалидов, использующих кресла-коляски, а также иных лиц, которые не могут посещать музей в силу преклонного возраста и физических  недостатков.

2.2. Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу
    Оказание услуги осуществляет структурное подразделение муниципального казенного учреждения культуры « Межпоселенческая Центральная библиотека Усть-Удинского района» районный краеведческий музей.

Местонахождения музея: 666352 Иркутская область, Усть-Удинский район, р.п. Усть-Уда, ул. Советская,

д.3, тел. ( 839545) 32-1-33

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
    Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа к музейному фонду, вне зависимости от его формы, либо мотивированный отказ в доступе к музейному фонду. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
    В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной услуги и режима работы музея, она может
быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом учреждения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

         - Конституция Российской Федерации 

         - Гражданский Кодекс Российской Федерации
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-I "Основы законодательства Российской   

  Федерации о культуре»
- Федеральный закон от 26.05.1996 N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в

   Российской Федерации»
- Федеральный Закон  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ« Об организации предоставления государственных 

    муниципальных  услуг»

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999г. № 1242 «О порядке 

    бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет».                                                                                                                       
-Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. № 736                                 « О  введении в действие правил пожарной безопасности для учреждений культуры    Российской Федерации», ВППБ 13-01-94  

-  Закон Иркутской области от 18.07.2007г. № 45 оз «О музейном деле в Иркутской области», утвержденный  Законодательным собранием Иркутской области .

- Устав муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая Центральная библиотека Усть-Удинского района»

-  Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, Усть-Удинского района.  

     3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур. Требования к порядку выполнения муниципальной услуги.

3.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

Учреждение проводит работу по выявлению и привлечению потенциальных пользователей муниципальной услуги, размещает рекламу о музее, номенклатуре услуг, режиме работы. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется с использованием почтовой и телефонной связи, на сайте администрации Усть-Удинского муниципального образования. С помощью информационных материалов, средств массовой информации.

Услуга предоставляется пользователям в рабочие часы музея в соответствии с режимом рабочего времени.

Время работы районного краеведческого музея:

Понедельник-четверг: с 8.30 до 17.30

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

Воскресенье: с 8.30 до 17.30, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур
Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в музей.

Порядок действий:

-Приобретение пользователем – физическим лицом- билета, дающего право на посещение музея(выставки) в соответствии с правилами посещения музея;

-Оформление пользователем-представителем юридического лица- в письменной форме заявки на получение муниципальной услуги организованной группой;

-Выполнение специалистом музея запроса пользователя, организации предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя;

-Фиксации осуществления государственной услуги путем выдачи документов строгой отчетности.

3.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-Билет в музей государственного образца                                                                                          - В случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующие на момент посещения музея.

3.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

       предоставления муниципальной услуги
 Основанием  для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие билета;

- нарушение Правил пользования музеем;

- причинение ущерба музею;

- запрос на оказание услуги противоречит графику работы учреждения

   ( в дни и часы, в  которые музей закрыт для посещения ) 

- запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения и    перечню имеющихся в наличии экспозиций и выставок. Отсутствие запрашиваемых заявителем экспозиций и выставок;

- обращение в музей в нетрезвом (неадекватном) состоянии;

- проведение ремонтных работ в музее.

3.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной услуги и режима работы музея, услуга может быть предоставлена  как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом учреждения.

3.6. Требование к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
Помещение учреждения, оказывающего муниципальную услугу, должно соответствовать   оптимальным условиям для посетителей и работы специалистов.
Для обслуживания посетителей помещение должно быть оснащено специальным 

экспозиционным оборудованием, информационными ресурсами, телефонной связью.

Места предоставления муниципальной услуги оборудованы пожарной сигнализацией, средствами пожаротушения.

Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

-Информационными стендом;

-Мебелью;

-Первичными средствами пожаротушения;

-Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей;

-На входе в музей, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием музея. 
        4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МКУК МЦБ Усть-Удинского района.

Персональная ответственность специалистов ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми ( осуществляться на основании годовых планов работы) 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 заявлению пользователя.

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

           5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений         действий(бездействия)органа, оказывающего муниципальную услугу.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов районного краеведческого музея, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично по телефону или направить письменное заявлению ( претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности специалиста действия (бездействие) которого обжалуется- директору МКУК МЦБ Усть-Удинского района, заведующему отделом культуры администрации Усть-Удинского района, заместителю мэра по социальным вопросам, курирующему данное направление.

Заявление ( претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать: при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество, место жительства, дату подачи.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом.

Заявление должно быть зарегистрировано в течении 3-х дней со дня поступления в МКУК «МЦБ Усть-Удинского района».

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении ( в чем выразилось, кем принято)

- если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за выполнение административного 

действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов  районного краеведческого музея, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                                                           Приложение №1

                                                           к административному регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной

                                                        услуги «Организация музейного обслуживания населения муниципального образования «Усть-Удинский район»

Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного

регламента  по предоставлению муниципальной услуги«Организация  музейного обслуживания населения муниципального образования «Усть-Удинский район»


          


«Организация  музейного обслуживания населения муниципального образования «Усть-Удинский район»





Работа с устными обращениями ( заявлениями)





Регистрация устного обращения (заявления)





Рассмотрение устного обращения (заявления)





Подготовка устного ответа на обращение


(заявление)





Письменно при необходимости





Работа с письменными обращениями(заявлениями)





Регистрация письменного обращения (заявления)





Рассмотрение письменного обращения ( заявления)





Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное обращение








