Проект 
Административного регламента
Муниципального учреждения
«Еланский историко - краеведческий музей»
Еланского муниципального района Волгоградской области
по предоставлению муниципальной услуги «Запись  на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии  населения Еланского муниципального района Волгоградской области».
  
1.Общие положения
         Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Запись  на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии  населения Еланского муниципального района Волгоградской области» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  данной услуги, создания комфортных условий для получения данной  услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации записи  на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии  населения Еланского муниципального района Волгоградской области.
1.1.  Заявитель муниципальной  услуги.
 Заявителями данной  услуги (далее - Пользователи) являются юридические лица при реализации  ими прав на музейное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории Еланского муниципального района  Волгоградской области. Иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МУ «Еланский историко- краеведческий музей» в соответствии с Уставом МУ «Еланский историко-краеведческий музей ». 
1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

         -личной консультации заявителей специалистами;

         -телефонной связи; 

         -публикаций в средствах массовой информации; 

         -электронной почты МУ №Еланский историко-краеведческий музей»

         -официального сайта МУ «Еланский историко-краеведческий музей»;          

            1.2.2.   Информацию о процедуре предоставления данной  услуги  предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении данной услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.

1.2.3.    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.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При невозможности специалиста МУ «Еланский историко- краеведческий музей» самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу, специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.2.4 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления данной  услуги  рассматривают должностные лица МУ «Еланский историко- краеведческий музей», участвующие в ее предоставлении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением либо посредством электронной почты, на сайт пользователя, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.2.5 Информация о месте нахождения и графике работы предоставления  данной  услуги.

          - МУ «Еланский историко- краеведческий музей»

Должностное лицо МУ «Еланский историко- краеведческий музей»

Почтовый адрес: 403732, Волгоградская область , р.п.Елань, ул.Советская ,77

Тел. 8(84452) 5-43-64; 

http://www.museum.ru/M751;  

E-mail:  elan-musei@mail.ru    

График работы:
среда, четверг, пятница, суббота, воскресенье :

начало работы:         8.00 

перерыв на обед        с 12.00 до 13.00;

окончание работы:   17.00.

понедельник, вторник – выходные дни.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование  услуги.
«Записи  на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии населения Еланского муниципального района  Волгоградской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной  услуги  в Еланском муниципальном районе  Волгоградской области осуществляет  Муниципальное учреждение "Еланский историко- краеведческий музей» (далее МУ  «Еланский историко- краеведческий музей»).
2.2.2.Учредителем МУ "Еланский историко - краеведческий музей»  является Администрация Еланского муниципального района  Волгоградской области
2.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Документы, регламентирующие деятельность учреждений, осуществляющих предоставление музейных услуг (далее – музеи):
         2.3.1.Закон Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изм. и доп.); Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992 г., № 46, ст. 2615;
        2.3.2.Федеральный закон от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (с изм. и доп.); "Российская газета" от 4.6.1996 г., № 104; Ведомости Федерального Собрания Российской Федерации, 1996 г., № 16, ст. 625; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996 г., № 22, ст. 2591;
        2.3.3.Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изм. и доп.); "Российская газета" от 2.12.1995 г., № 234; Ведомости Федерального Собрания Российской Федерации, 1995 г., № 34, ст. 1558; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995 г., № 48, ст. 4563;
       2.3.4.Закон Российской Федерации от 15.04.1993 г. № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей» (с изм. и доп.); "Российская газета",  N 92,  15  мая  1993  г.;
       2.3.5.Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изм. и доп.); Текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 27 октября 2004 г. N 201, в "Российской газете" от 27 октября 2004 г. N 237, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004 г. N 43 ст. 4169;
         2.3.6.Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм. и доп.);"Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;
          2.3.7.Федеральный закон от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (с изм. и доп.);"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;
          2.3.8.Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (с изм. и доп.);"Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 145,

"Российская газета", N 14, 24.01.1996;
          2.3.9. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», №168, 30.07.2010г.;
          2.3.10.Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 г. № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет» (с изм. и доп.); "Собрание законодательства РФ", 22.11.1999, N 47, ст. 5702, "Российская газета", N 240, 03.12.1999;
          2.3.11.Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 г. № 736); «Библиотека и закон», выпуск 21/2, 2006г.;
         2.3.12. Закон Волгоградской области от 14.07.2008.№1737-ОД «О культуре и искусстве в Волгоградской области»(принят областной Думой 26.06.2008); «Волгоградская правда», №130, 23.07.2008г.;
      2.3.13. Устав МУ «Еланский историко - краеведческий музей» утвержден Главой Еланского муниципального района  Волгоградской области. Приказ №636  от 27.06.2008 г.;
      2.3.14. Постановление Администрации Еланского муниципального района  Волгоградской области от 12.05.2011 г. № 350 «О порядке формирования и ведения муниципальной информационной системы «Реестр муниципальных услуг (функций) Еланского муниципального района Волгоградской области» 

     

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления данной  муниципальной услуги  является проведённые обзорные, тематические и интерактивные экскурсий. 
Для получения данного результата необходимо  успешное функционирование МУ «Еланский историко- краеведческий музей», развитие  информационной, культурно-образовательной, и прочих видов деятельности МУ «Еланский историко- краеведческий музей», предусмотренных уставом МУ «Еланский историко- краеведческий музей». Конечным итогом предоставления муниципальной функции являются отчеты о проведении мероприятий (выставок, экскурсий, конференций и т.п.)
    Предоставление данной услуги  предполагает, что: 

- создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах музеев. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов;
- экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком, в соответствии с психофизическим развитием получателей услуги и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации;
 - размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения и демонстрации предметов, а так же по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

Требования к результатам: 

1)обеспечивать расширение общего и культурного кругозора и сферы общения населения Еланского муниципального района;

2)способствовать:

а) поднятию жизненного тонуса населения;

б) содействию в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных ресурсов, отвлечению от жизненных трудностей и преодолению стрессовых ситуаций;

г) повышению культурной активности населения, всестороннего развития детей и подростков.

3) обеспечивать своевременный и необходимый объем, с учетом потребности населения в соответствующих услугах. 

4) обеспечивать эстетичность, комфортность, социальную адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность услуг. 

Точность и своевременность исполнения услуг предполагает, что учреждение должно оказывать выбранный получателем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг или договором об оказании услуг.

Эстетичность и комфортность: оказываемая услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление  мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования получателями услуг.

Требования социальной адресности должны предусматривать: доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие услуги ожиданиям различных групп получателей услуг, удовлетворенность граждан города предоставлением музейных услуг.

 2.4.1. При исполнении данной  услуги, МУ «Еланский историко- краеведческий музей» может осуществлять взаимодействие со следующими службами, организациями и учреждениями: 

 - отдел культуры администрации Еланского муниципального района Волгоградской области
-  ГУК «Волгоградский областной краеведческий музей»,

 
2.5.Требования о платной (бесплатной) основе.
2.5.1.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 
Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату.
Стоимость билета на экскурсию составляет 25 руб.
Основание взимания платы – приказ №33 отдела культуры администрации Еланского муниципального района Волгоградской области от 07.07.2008 года.

Один раз в год лицо, не достигшее 18 лет, имеют право на бесплатное посещение музея. Дни бесплатного посещения определяются графиком, утвержденным руководителем музея по согласованию с отделом культуры администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.
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 и действующий на момент посещения музея.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Время ожидания начала экскурсии не должно превышать 15 минут с момента приобретения билета или прихода в музей организованной экскурсии.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1.В предоставлении данной  услуги может быть отказано в случае:
- несвоевременной подачи заявки на экскурсию (Приложение №2) или другое мероприятие ;
-  нерабочее время

- в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций

- в  случае несоблюдения  требований пропускного режима

- в случае нарушения Правил пользования музеем

-  в случае причинения ущерба музею

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1.МУ «Еланский историко - краеведческий музей» должен быть расположен в специально предназначенном или приспособленном здании, доступном для населения и оснащенном телефонной связью. Центральный вход в здание МУ «Еланский историко - краеведческий музей» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). Служебные помещения сотрудников МУ «Еланский историко - краеведческий музей» снабжаются табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности соответствующего лица.
2.8.2 Рабочие места сотрудников МУ «Еланский историко- краеведческий музей» оборудуются:
- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);
- персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных (один рабочий персональный компьютер на одно должностное лицо);
- средствами связи;
- канцелярскими принадлежностями;
- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной функции;
2.8.3 Прием индивидуальных посетителей производится в служебном помещении директора и (или) научного сотрудника, места приема дополнительно оборудуются столами и стульями.
2.8.4.Требования к экспозиционным и выставочным залам:
- цельность архитектурно-планировочного построения и научной концепции экспозиции;
- выразительная художественная форма подачи всей экспозиции и отдельных материалов в соответствии со структурой и тематико-экспозиционным планом;
- создание комфортных условий для посетителей: продуманные графики и маршруты движения, качественное освещение, возможность индивидуального осмотра и в составе экскурсионных групп, учет интересов разных категорий посетителей;
- меры по сохранности от преждевременного изнашивания и повреждения представленных экспонатов: освещение, температурно-влажностный режим, меры охраны от хищений и возгорания.
2.8.5. Вестибюль выполняет следующие функции: место сбора индивидуальных посетителей и экскурсионных групп, информационное обслуживание, контроль, продажа билетов. Вестибюль должен обеспечивать посетителям возможность беспрепятственного доступа в экспозиционные, выставочные залы и в административную зону МУ «Еланский историко- краеведческий музей». В вестибюле размещаются специальные напольные и настенные вешалки для верхней одежды.
2.8.6. При проведении экскурсий и массовых мероприятий в помещении  МУ «Еланский историко-краеведческий музей» должны соблюдаться следующие требования:
- в зимнее время подходы к зданию МУ «Еланский историко - краеведческий музей» должны быть очищены от снега и льда;
- в помещении МУ «Еланский историко - краеведческий музей»должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам экскурсии или мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;
- персонал МУ «Еланский историко - краеведческий музей»обязан отвечать на вопросы посетителей по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде);
- при проведении экскурсий (культурно-образовательных мероприятий и т.п.) необходимо наличие смотрителя, следящего за сохранностью музейных предметов и соблюдением общественного порядка.
- в помещении МУ «Еланский историко - краеведческий музей» в момент проведения экскурсий и мероприятий, двери основного и эвакуационного выходов не должны быть заперты на замки и запоры. На путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;
-здание МУ «Еланский историко- краеведческий музей» должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, а также обеспечено услугами вневедомственной охраны.
3.Административные процедуры
3.1.Основание для начала предоставления административной процедуры.
3.1.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является приобретение билета в музей утвержденной формы, приобретенного в помещении музея либо другой документ подтверждающий право получения муниципальной услуги.
3.2. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги.   3.2.1.Проведение экскурсий, как в музее, так и вне музея входит в экскурсионную нагрузку научных сотрудников.
- научный сотрудник МУ «Еланский историко- краеведческий музей», ответственный за экскурсионное обслуживание посетителей, разрабатывает новые темы экскурсий, составляет методические документации к экскурсиям;
- сотрудники музея принимают заявки от посетителей по форме (Приложение №2) либо при непосредственном обращении руководителя группы, либо по телефону. Сотрудник, принимающий заявку, уточняет количество экскурсантов в группе, дату и время посещения  музея, продолжительность экскурсии, тему;
- сотрудник, осуществляющий экскурсионное обслуживание посетителей в соответствии со своими должностными обязанностями, производит продажу билетов и проводит экскурсию по заявленной теме;
- сотрудник музея проставляет количественную отметку о проведении экскурсии в журнале учета посетителей.

- сотрудник музея производит проверку документов, подтверждающих право на льготное получение муниципальной услуги у льготных категорий к которым относятся: дети – сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, дети – инвалиды, инвалиды и ветераны ВОВ, участники боевых действий, служащие РА срочной службы, ликвидаторы техногенных катастроф и приравненные к ним лица.
4.Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента  предоставления муниципальной услуги.
Контроль  за деятельностью музея осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

         Внутренний контроль осуществляется директором музея, а также его заместителями. Внутренний контроль подразделяется  на:

1)     оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

2)     плановый контроль:

а)     тематический (контроль по направлению деятельности музея);

б)    комплексный (проверка деятельности отдельных музейных работников и т.д.).

       Выявленные недостатки в сфере музейной деятельности анализируются по каждому сотруднику музея с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных, административных или финансовых взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

    Администрация Еланского муниципального района  Волгоградской области в лице заместителя главы Еланского муниципального района  Волгоградской области, курирующего данный вид деятельности,  осуществляет  контроль за деятельностью МУ «Еланский историко- краеведческий музей» в части соблюдения качества  оказания музейных услуг  путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Администрацию Еланского муниципального района  Волгоградской области, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий на качество предоставляемой услуги, а также факт принятия мер по жалобам.

        Плановые контрольные мероприятия проводятся контролирующим органом  ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг.

        Для оценки качества и безопасности музейной деятельности  контролирующий орган использует следующие основные методы контроля:

1)     визуальный – проверка состояния музея;

2)     аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;

3)     экспертный – опрос музейных работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

4)     социологический – опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
5.1.     Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется  заместителю главы администрации Еланского муниципального района  Волгоградской области,  главе Еланского муниципального района  Волгоградской области; в отдел культуры администрации Еланского муниципального района.
5.1.2.    Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должна содержать:
           - при подаче обращения физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес;
- наименование органа и (или) должности, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица,
5.1.3. По результатам рассмотрения обращения 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 обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.1.4. Обращение не рассматривается в случае:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
5.1.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Муниципального учреждения «Еланский историко-краеведческий музей», принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления музейной  услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.
5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Муниципального учреждения «Еланский историко краеведческий музей», решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.2.1..Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица  решение, действие (бездействие) которого оспаривается.
Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.2.2.В случае, если действие (бездействие), принятое решение о ходе представления музейной услуги затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в арбитражный суд. Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным судом.

 
                                                                                                                                    Приложение № 2
                                                                                                                                     к Регламенту
 
                                             Заявка на экскурсию
 
1. Название учреждения, ФИО руководителя группы, адрес, контактный телефон
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
2. Количественный состав группы, возраст экскурсантов
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
3. Тема экскурсии, время проведения
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



























