РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

муниципальное бюджетное учреждение культуры

«Сорский краеведческий музей им.В.В.Андрияшева» 

ПРИКАЗ

«29. 01.2013 год                                г. Сорск                                             №  3
 Об утверждении

 Порядка предоставления

 муниципальной услуги.

      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Сорска от 10.01.2013 г. № 3-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления, бюджетными учреждениями на территории муниципального образования город Сорск»,

 распоряжением главы города Сорска от 23.01.2013г.№ 2-р «О разработке проектов административных регламентов (порядков) по предоставлению муниципальных услуг и исполнению функций муниципального контроля на территории муниципального образования город Сорск»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок предоставления муниципальной услуги «Музейное обслуживание в Сорском краеведческом музее им.В.В.Андрияшева согласно приложения № !.

2. Опубликовать Порядок предоставления услуги на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор музея                                   Е.Г.Катаева

                                                                                              Приложение

                                                                               к приказу № 3 

                                                                                         от «29» 01.2013года
Порядок

предоставления муниципальной услуги

«Музейное обслуживание посетителей в Сорском краеведческом музее  им.В.В.Андрияшева»

1. Общие положения


1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги «Музейное обслуживание посетителей в Сорском краеведческом музее им.В.В.Андрияшева» (далее - порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.  Определяет основные требования к объему и качеству муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Основанием для разработки настоящего порядка являются  следующие нормативные правовые акты:

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

-Постановление администрации города Сорска от 10.01.2013 г. № 3-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления, бюджетными учреждениями на территории муниципального образования город Сорск».

- Распоряжение главы города Сорска от 23.01.2013г.№ 2-р «О разработке проектов административных регламентов (порядков) по предоставлению муниципальных услуг и исполнению функций муниципального контроля на территории муниципального образования город Сорск»

       1.3 Получателями муниципальной услуги являются: 
         Физические лица: жители муниципального образования город Сорск, а также приезжие с любого региона России, так и Зарубежья всех возрастных и социальных категорий независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений;

         Юридические лица: государственные и  негосударственные учреждения,

коммерческие и некоммерческие учреждения, общественные организации, индивидуальные предприниматели.

         Все пользователи имеют право свободного выбора в соответствии со своими потребностями и интересами и право доступа в музей на посещение действующих выставок в соответствии с правилами посещения музея.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сорский краеведческий музей им. В.В. Андрияшева». Краткое название учреждения – МБУК «СКМ им. В.В. Андрияшева» (далее – музей). 

Адрес учреждения: г.Сорск, ул. 50 лет Октября, 52; Республика Хакасия, 655111. 

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами музея, предоставляющими муниципальную услугу в ходе личного приема, с использованием почтовой и телефонной связи ежедневно с 9:00 до 18:00 часов, в предпраздничные дни – с 9:00 до 17:00 часов. 

           1.5.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги посетитель может обратиться с понедельника по пятницу с 09:00 часов до 17:30 часов по телефонам 8 (39033)-2-49-40, по электронной почте: sorskmuzei@mail.ru, либо лично  в учреждение, оказывающее услугу, либо в администрацию города по телефону: 8(39032)31-645; по электронной почте: asorsk@bk.ru,  на официальном сайте администрации: www.sorsk-adm.ru, на Российском портале государственных услуг (далее РГПУ), www.gosuslugi.ru.

         1.5.3. Музей  оповещает о своей деятельности через публикации в местных печатных средствах массовой информации, на информационных стендах на территории муниципального образования город Сорск  в здании музея.

1.5.4. При проведении мероприятий музей предоставляет населению  информацию с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения массового мероприятия. 

Местонахождение музея и его юридический адрес: 

655111, г. Сорск, ул.50 лет Октября, д.52, 

Телефон для справок: 8 (390-33)-2-49-40;

1.5.5. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностное лицо информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании музея, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками  учреждения при  личном обращении заинтересованных лиц:
Сотрудник учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания  при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник учреждения осуществляет не более 15 минут.
         1.5.6.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- поиск и выбор источников информации;

-состав фондов музея и наличие выставок в музее, как работающих на данный момент, так и планируемых;

- правила посещения музея;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          1.5.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.


Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5.8. Состояние информации об учреждении и оказываемых им муниципальных услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».

1.5.9. Информация об оказываемых муниципальных услугах должна находиться непосредственно в помещениях учреждения, а также должна доводиться до получателей посредством электронного информирования и средствами массовой информации.

          1.5.10.
Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Основными требованиями к информированию являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- чёткость в изложении информации;


- полнота информации;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.

           1.5.11. Информационные стенды в учреждении, оборудуются в доступном для посетителей месте и содержат следующую обязательную информацию:
- наименование и адрес, номера телефонов учреждения;
- процедуру предоставления  услуги в текстовом виде, характеристика муниципальной услуги, область её предоставления и затраты времени на ее предоставление.
- перечень документов необходимых для получения услуги;

- график работы учреждения;

- основания отказа в предоставлении  услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностного лица, сотрудника  учреждения.

           1.6. При оказании муниципальной услуги муниципальное бюджетное учреждение культуры «Сорский краеведческий музей им. В.В.Андрияшева» осуществляет взаимодействие с: 

-Администрацией города Сорска,  далее - администрация (правовое обеспечение оказания муниципальной услуги), 

- отделом правового регулирования и  управления муниципальным имуществом администрации  (осуществляет функцию предоставления музею имущества в оперативное управление); 

– отделом финансов и экономики администрации  (осуществляет функцию обеспечения финансовыми средствами); 

– государственными и муниципальными музеями Республики Хакасия (обмен выставками, предоставление музейных коллекций и предметов для экспонирования). 

2. Стандарт предоставления услуги.

      2.1. Муниципальная услуга:   Музейное обслуживание посетителей в Сорском краеведческом музее им.В.В.Андрияшева»

 Содержание услуги:
- экскурсионное, лекционное и консультационное обслуживание посетителей музея; 

-экспозиционно-выставочная деятельность, организация выездных экспозиций;

- организация работы лекториев, кружков, различных любительских объединений, а также иная культурно-просветительная и музейно-педагогическая деятельность;

-публикация музейных предметов и музейных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме

- учёт, хранение, реставрация музейных предметов и музейных коллекций;

- выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций;

- комплектование музейных фондов;

 -изучение и систематизация предметов фондов хранения, формирование электронной базы данных в соответствии с профилем музея;

- организация или участие в проведении научных конференций и семинаров;

- подготовка и издание научных работ, каталогов, проспектов, монографий по профилю музея.

          2.2. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сорский краеведческий музей им.В.В.Андрияшева» (далее – Музей). Музей осуществляет обслуживание посетителей музея и выставок (далее – обслуживание посетителей).

   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: – посещение гражданами Российской Федерации, иных государств музея и выставок, организованных в музее:

- удовлетворение духовных и культурных запросов потребителя услуги; 

-увеличение доли представленных (во всех формах) посетителю музейных предметов в общем количестве музейных предметов музейного фонда;

-обеспечение доступа различных групп граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам музея; 

- увеличение количества посещений музея, расширение и укрепление партнерских связей. 

            Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчетности. 

             2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги по предварительной заявке происходит в заказанное время. Регистрация запроса на оказание услуги в течение 5 – 10 минут.

 2.4.2 При непосредственном обращении в музей без предварительной заявки и без заявки на проведение экскурсии услуга предоставляется моментально.
При непосредственном обращении в музей без предварительной заявки, но с пожеланием на экскурсию   вопрос о предоставлении муниципальной услуги должен решаться в течение 5 минут, в течение которых определяется тема экскурсии, осуществляется запись в книге регистрации посетителей, а также решается вопрос  о предоставлении экскурсовода.
В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной  услуги и режима работы музеев и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.

2.4.2.Время ожидания  предоставления услуги при индивидуальном обращении не может превышать 15 минут. 

2.4.3.Сроки проведения образовательного,  культурно-массового мероприятия, сообщаются участникам за 5 дней до проведения с указанием даты, времени, места проведения или по согласованию с заявителями. 

           2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с        

          -Конституцией Российской Федерации  от12.12.1993 г.;

         - Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

 -Федеральным Законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 25 июня 2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 -Постановлением 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»; 

-Приказом Минкультуры СССР от 17.07.1985 № 290 «Об утверждении Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»;

-Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009 № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской федерации»; 

-Решение Совета депутатов города Сорск от  14.02.2006г № 325 «Об утверждении Устава муниципального образования город Сорск»

          -Постановление администрации города Сорска от 23.10.2012г  № 561-п « Об утверждении устава муниципального бюджетного учреждения культуры «Сорский краеведческий музей им. В.В.Андрияшева».

          2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 
           2.6.1. Для физических лиц документы не предусмотрены.

          2.6.2. Для коллективов ранее заявленных на получение муниципальной услуги:

- заявка на проведение экскурсии;

-заявка на участие в проведении образовательных и научно-практических мероприятий.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги нет.
           2.8. Перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- обращение получателя в нерабочее время Музея;

            - закрытие музея и приёма его под охрану;

- причинение ущерба имуществу музея;

           -отсутствие заявленной услуги в Музее;


- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность);


- наличие резкого неприятного запаха и выраженных следов грязи на одежде получателя муниципальной услуги, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества музея и одежды других посетителей;

           - в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (отключение электричества, пожарная опасность и др.);
             2.8.1. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является:

           - нарушение Правил пользования музеем;

           - причинение ущерба музею;

           - неадекватное поведение посетителя;

     2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в суде.

     2.8.3. В иных случаях оснований для отказа предоставления муниципальной услуги нет

              2.9. Музейное обслуживание предоставляется посетителям на бесплатной основе (за счет бюджетных средств) Услуга в рамках муниципального задания (бюджетной сметы) в пределах бюджетного финансирования предоставляется посетителям (получателям) услуги бесплатно. 
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 № 736, нормам охраны труда:

- в зимнее время подходы к зданию музея должны быть очищены от снега и льда;

- в помещении краеведческого музея должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам экскурсии или мероприятия;

 - медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;

- в помещении музея в момент проведения экскурсий и мероприятий,  двери основного и эвакуационного выходов не должны быть заперты на замки и запоры;   

- вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

- здание краеведческого музея должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, а также обеспечено  услугами  вневедомственной охраны. 
Музей, оказывающий муниципальную услугу, обязано по желанию получателей предоставлять книгу отзывов и предложений.


К началу работы Музея полы в залах, коридорах, холле должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.


Помещения, в которых оказывается услуга, должны быть оборудованы санузлом и туалетной комнатой.


В музейных и выставочных помещениях должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более + 25 градусов по шкале Цельсия.


Музей, оказывающий муниципальную услугу, должен обеспечить свободные пути эвакуации.

2.11.
Требования к местам ожидания  предоставления муниципальной услуги

 2.11.1. Места ожидания оборудуются:

- информационными стендами;

- мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

- первичными средствами пожаротушения;

-автоматической системой оповещения людей о ЧС.

            2.11.2.Вестибюль выполняет следующие функции: место сбора индивидуальных  посетителей и экскурсионных групп, информационное обслуживание, контроль, сувениров и буклетов. Вестибюль должен обеспечивать посетителям возможность беспрепятственного доступа в экспозиционные, выставочные залы и в административную зону музея. В вестибюле размещаются специальные напольные и настенные вешалки для верхней одежды.
           2.12. Учреждение должно иметь книгу отзывов, которая должна выдаваться по первому требованию получателя услуги.


2.13. Требования к местам приёма получателей

Помещения     учреждения     должны     соответствовать     комфортным условиям для получателей и оптимальным условиям работы специалистов, а также    соответствовать    санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.

В здании Музея  должны быть предусмотрены следующие помещения:


- гардероб;


- выставочные залы;


- вспомогательные (служебные) помещения;


- технические помещения.


По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).


Места для ожидания получателями начала экскурсии оборудуются стульями.


   2.14. Требования к местам для информирования получателей:


Места для информирования получателей оборудуются:


- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;


- стульями и столами для возможности оформления документов;


- информационным стендом, размещаемым в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.


    2.1.5.
Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:          

- соблюдение срока предоставления информации о муниципальной услуге;

            -полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления; 

             -результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов):

             - динамика посещений по сравнению с прошлым годом, количество посетителей музея на 10000 человек;
             - доля экспонируемых предметов от основного  музейного фонда.

     Качественное предоставление музейной услуги характеризуют:

            - своевременность, доступность, точность, полнота предоставления услуг;

             -создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора потребителей;

             - оптимальность использования ресурсов музея;

             -удовлетворенность получателей услуг музейной деятельностью (по результатам анкетирования);   

             -отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере музейной деятельности;


  -отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки

 выполнения  порядка предоставления  услуг.

            Юридическим фактом, с которого начинается исполнение муниципальной услуги, является обращение гражданина (посетителя) или группы граждан  (посетителей) к специалистам Учреждения о предоставлении доступа к музейным фондам. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Порядку.
          3.1. Прием и регистрация посетителей. 
     Основанием для начала процедуры предоставления услуги является обращение посетителей за услугой.

          3.1.1.Прием посетителей осуществляет специалист музея. Результатом действия является: запись в журнале для регистрации посетителей Сотрудник  вносит регистрационную запись: дата, порядковый номер посещения, количество посетителей за одно посещение (фиксируется количество взрослых и несовершеннолетних граждан); вид услуги (экскурсия, обзор, мероприятие)                      
                     3.1.2. Основанием для предоставления Услуги в части организации посещения выставок, лекций, экскурсий является личное обращение получателя услуги в Учреждение, либо поступление заявки по телефону, (в случае подключения к Интернету - электронной почте). С момента получения заявки, персонал музея должен уведомить получателя о дате и времени получения услуги по телефону или личном обращении. 

                     3.1.3.Прием заявки на предоставление муниципальной услуги от посетителя,  согласование сроков предоставления муниципальной услуги, получение муниципальной услуги  (приложение №2).
           3.1.4. Музей обеспечивает доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, предметы), находящихся в музейных фондах. Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом. Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций по освещенности и влажности помещений.

Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ  граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах музея. 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 и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации.
        3.1.4. Результатом процедуры предоставления услуги является заявка на право получения муниципальной услуги.

         3.2.Основанием для начала порядка по предоставлению услуги  при личном обращении посетителя является: 
         3.2.1. Открытие музея для посетителей согласно режиму работы. 

Посетителю может быть отказано в доступе в здание в случае явных признаков опьянения, неадекватного поведения и т.д.
         3.2.2.Ознакомление с правилами на предоставляемые услуги, выбор услуги:

-определение потребителем алгоритма посещения экспозиций и выставок (индивидуальный осмотр, либо с экскурсоводом);

- информация о работе музея располагается на видном месте при входе в музей и доступна посетителям;

- предоставление экскурсовода для обслуживания посетителя.

Услуги предоставляются бесплатно.

3.2.3.Фактом, являющимся основанием для начала действия процедуры предоставления услуги является знакомство с внутримузейными правилами, историей музея. Максимальный срок выполнения действия 3- 5 минут.

3.2.4. Результатом процедуры предоставления услуги  является начало проведения мероприятия: экскурсии (лекции), обзор, осмотр выставки, т.е. осуществление муниципальной услуги. Продолжительность исполнения муниципальной услуги - один академический час – 45 минут. Дети дошкольного возраста – 30-35 минут. 

3.2.5.Способ фиксации результата выполнения действия – журнал учета проведенных экскурсий с указанием номера экскурсии/лекции, фамилии специалиста, выполнившего муниципальную услугу (проведение экскурсий и лекций).

          3.2.6. После окончания осмотра экспозиции/выставок посетитель покидает здание Музея.

          3.3. Музейное обслуживание:

          3.3.1. Предоставление Услуги  «Музейное обслуживание» включает в себя:
-экскурсионное обслуживание, выставочная и лекционная деятельность;

-работа с материалами фондов, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля музея; 

-организация выездных тематических занятий, лекций и передвижных выставок;                -организация работы клубов по интересам по профилю Учреждения для:                                  -воспитанников детских дошкольных учреждений города Сорск;                                                -учащихся  общеобразовательных  школ г. Сорск;             

-других возрастных категорий жителей г.Сорск (взрослое население, молодежь и др.).
 Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

- индивидуальные и экскурсионные посещения;

- лекции, беседы, музейные занятия;

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

- информационно-справочная деятельность.

Получатель Услуги, ознакомившись с возможностями доступа к музейному или выставочному фонду на доске объявлений музея, выбирает наиболее удобный для него вид: индивидуальный осмотр выставок или в сопровождении экскурсовода.

       Ответственными за предоставление Услуги являются работники Учреждения - музейный смотритель и др. работники, утвержденные приказом.

       Посетитель вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать помещения музея для осмотра экспозиций..

Дети младше 7 лет могут получить Услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.

Персонал музея обязан по существу отвечать на все вопросы получателей Услуги, либо должны указать на тех сотрудников, которые могут ответить на возникшие вопросы.

Экскурсионная группа должна составлять не менее 2 человек и не более 25 человек.

     Перед началом экскурсии группа должна ознакомиться с Правилами поведения в Учреждении, размещенными на информационном стенде. Максимальный срок 3-5 минут.

           3.3.2.Результатом действия является начало проведения экскурсии (лекции), т.е. осуществление муниципальной услуги. Продолжительность исполнения муниципальной услуги - один академический час – 45 мин. 

-Экскурсовод должен давать ответы на все дополнительные вопросы получателей Услуги, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии и компетенции Учреждения).

-Посетителю предоставляется возможность самостоятельного осмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда получателем был заявлен осмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом.

-По завершении экскурсии получатель имеет право оставить отзывы, пожелания, предложения в Книге отзывов.

           3.4.Организация культурно-образовательных и просветительских мероприятий включает в себя следующее:

           3.4.1.Основанием является заявка или личное обращение пользователя услуги:

 - сотрудник музея, ответственный за подготовку и проведение культурно-образовательных и просветительских мероприятий, организует научно- практические конференции, литературно-художественные вечера, клубы, краеведческие кружки, творческие встречи, лектории и т.д.; О дате, времени и месте проведения мероприятия участник оповещается за 5 дней до  мероприятия.

- осуществляет информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений и пр.);

- обеспечивает проведение мероприятия (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, просмотр и отбор документов, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.) (приложение №2)

            3.4.2. Результатом действий является участие посетителей в культурно-массовых и просветительских мероприятиях.

           3.5. Выполнение  справочных и информационных запросов.

           3.5.1. Основанием процедуры предоставления услуги является обращение заявителя:

- сотрудник принимает запрос, уточняет тему и хронологические рамки, целевое назначение информации. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию посетителю;

- сотрудник консультирует по написанию докладов: как правильно выбрать тему работы, подобрать литературу и источники, выстроить план и организовать композицию изложения, как цитировать источники и пользоваться принятой системой сокращений и ссылок, как оформить печатный текст и подготовиться к защите.

         3.5.2.Результатом действий сотрудника является предоставление информации в согласованные с ним сроки.

          3.6. Работа с материалами фондов, оказание методической помощи,
консультации по вопросам профиля Учреждений.



                                   Основанием для процедуры предоставления услуги  по работе с материалами фондов, оказанием методической помощи, консультаций по вопросам профиля Учреждения является поступление в музей письменного запроса заявителя:

-ходатайства о разрешении работы с материалами фондов;                                                          -ходатайства об оказании методической помощи;




        -ходатайства о консультации по вопросам профиля Учреждения.                                                 

-руководитель Учреждения в течение дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполнение специалисту музея соответствующего профиля.  Специалист Учреждения соответствующего профиля рассматривает запрос заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовятся копии документов, и передает их заявителю:                              - максимальный срок исполнения действия – 10 дней.

- по результатам работы с материалами фондов, оказания методической помощи, консультаций по вопросам профиля Учреждения готовится заключение о найденных материалах по запросу заявителя в двух экземплярах, один из которых передается заявителю. 

Ограничение доступа к музейным предметам может устанавливаться по следующим основаниям:

-неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

-производство реставрационных работ;

-нахождение музейного предмета в хранилище (депозитарии) музея.
      В специальном журнале специалистом Учреждения соответствующего профиля производится запись о проведенной работе, ее результатах, которая заверяется подписью заявителя.

          3.7. Предоставление  услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций
4. Порядок и формы  контроля 

 за предоставлением муниципальной услуги

           4.1 Контроль  за совершением действия и принятием решения по  порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.                                                                                               

            4.1.1. Внутренний контроль проводится директором музея и лицами, его замещающими в плановом порядке. Внутренний контроль подразделяется на следующие формы:                                                                                                                       - количественный контроль (соотношение посетителей на разные промежутки времени: квартал, полугодие, год);

-оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальных услуг).  

  4.1.2.Внешний контроль в части соблюдения качества муниципальных услуг осуществляет Учредитель в соответствии с утвержденным порядком.  Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:                                                                                                                                           -проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;                                                                                                                                     -анализ обращений и жалоб получателей Услуги в администрацию;                           -проведение контрольных мероприятий.    

     4.2.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления Услуги.                                                                                  

     4.3. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются с рассмотрением на комиссии по служебному расследованию, советах Учреждений, методических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействий),
осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

.    5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования. 

            5.1.1. Потребители Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов музея закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.  
           5.1.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном виде, направлено по почте, электронной почте администрации города Сорска или  музея, на Интернет-сайт администрации города Сорска.

          5.1.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержат  следующую информацию:                                                                                   

 -наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или Учреждения;

- фамилия, имя, отчество заявителя:

- почтовый адрес заявителя;

- текст обращения;

 -личную подпись заявителя, дату.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

           5.2. Письменное обращение, поступившее в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  -в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Администрация вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

           5.3. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы   администрации города  Сорска или музея. Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.  В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию музея, заявителю дается разъяснение куда и в каком порядке следует обратиться. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.   

           5.4. Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в учреждении в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

           5.5. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме.                                                                                 

           5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях                                             -отсутствия сведений, предусмотренных п.5.1.3. настоящего Порядка;                                                   -в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Учреждения;                                                                                                                               - текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные

слова или выражения; содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства. 

5.7. Результатом  исполнения данной процедуры является ответ на обращение заявителя: принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения. В случае оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения либо о переадресации обращения.

5.8. Заявители (Посетители) вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников музея, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются: - признание жалобы обоснованной (направление в комиссию, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

-признание жалобы необоснованной (направление заявителю  письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).

5.9. Порядок судебного обжалования.

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства. Исковое заявление подаётся в городской суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской  Федерации.

5.10. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения сотрудников музея, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной функции, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.
6. Заключение

            6.1. Настоящий порядок предоставления  муниципальной услуги является обязательным для органа обеспечения предоставления муниципальной услуги - муниципального бюджетного учреждения культуры «Сорский краеведческий музей им.В.В.Андрияшева.»

            6.2. В настоящий порядок могут вноситься изменения и дополнения   в установленном порядке.                                                                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                Приложение № 1

Порядок предоставления 

                                                                                       муниципальной услуги 

«Музейное обслуживание

                                                                     посетителей»

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги «Музейное обслуживание посетителей»

 











                                                                                           Приложение № 2 

                                                                                    к порядку предоставления

                                                                               муниципальной услуги 

                                                                         Директору  МБУК 

                                                                                          «СКМ им.В.В.Андрияшева»

                                                               Заявка

на экскурсию

1. Название учреждения, ФИО руководителя группы, адрес, контактный телефон

______________________________________________________________________________________________________________________________

2. Количественный состав группы, возраст экскурсантов

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________

3. Тема экскурсии, время проведения

_____________________________________________________________________

                                                                                            Приложение № 3 

                                                                                  Порядку предоставления 

                                                                                 муниципальной услуги
                                                                         Директору МБУК 

                                                                                          «СКМ им.В.В.Андрияшева»

Заявка

на участие в конференции, семинаре, выставке.

Ф.И.О._________________________________________________________
Место работы (учебы)_____________________________________________

__________________________________________________________________

Должность ________________________________________________________

Полный адрес участника_____________________________________________

_____________________

Дата _________________

Подпись   _______________________________________________________

Телефон / факс_____________________________________________________

Электронная почта__________________________________________________

Тема доклада ______________________________________________________

__________________________________________________________________

Для студентов, аспирантов: Ф.И.О, звание, должность, место работы

научного руководителя________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________

Требуемые технические средства___________________________________

Участие (очное / заочное)____________________________________________

______________________

Дата                                                                                                         Подпись

Приём и регистрация устных, письменных, электронных обращений, документов, сведений, являющихся основанием для исполнения Муниципальной услуги





Обращение, документы, информация не соответствует установленным требованиям





Обращение, документы, информация соответствует установленным требованиям





Принятие решения об исполнении





Отказ (уведомление)





Проведение необходимых административных процедур и действий (подбор, выдача документов и  проведение мероприятий т.д.) согласно  порядка предоставления муниципальной услуги





Конечный результат (предоставление доступа в музей, документам,  выдача документа  или информации, отказ в предоставлении доступа в музей, документам, информациям..





Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги





Рассмотрение жалобы  (заявления)





Принятие решения (об удовлетворении требований заявителя либо о мотивированном отказе,  об удовлетворении)








