Утвержден
Постановлением главы администрации        городского округа   Нижняя Салда

от        .    .2011   № 
«                                                ». 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по организации музейного обслуживания населения.
I. Общие положения.
1.1 Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги по организации                  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, оказания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.2 Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при предоставлении   муниципальной услуги.

2.Наименование муниципальной услуги.
Организация музейного обслуживания населения.
3.Общие сведения о муниципальной услуге.
3.1. Выполнение уставной деятельности и обязательств перед учредителем и населением.
3.2. Организация музейного обслуживания населения, в том числе:

· организация экспозиций и выставок (стационарных и передвижных); 
· экскурсионного, лекционного обслуживания;

· массовых (культурно-образовательных) мероприятий в различных формах;

· Организация информационного и справочного обслуживания;

· Другие виды досуговых и сервисных услуг в сфере культуры.

Услуги музея носят интегрированный характер, и могут быть представлены в различных формах (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке с соблюдением условий, обеспечивающих безопасность и сохранность экспонируемых предметов.

4.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное учреждение «Нижнесалдинский музей» (далее – музей).
5. Перечень нормативно-правовых актов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии
с действующим законодательством;
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ « Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г      № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;
- Уставом Муниципального учреждения «Нижнесалдинский музей».
6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

6.1. Удовлетворение духовных  и культурных запросов потребителей услуги.
6.2 Обеспечение доступа  населения к музейным предметам и музейным коллекциям, с учетом интересов и потребностей  различных социально – возрастных и образовательных групп.
6.3. Обеспечение сохранности музейных предметов и музейных коллекций.
6.4.Применение  разнообразных форм массовых (культурно-образовательных) мероприятий.
7.Описание заявителей.

     Заявителем может быть физическое или юридическое лицо, имеющее намерение получить информацию, являющуюся предметом муниципальной услуги (далее – Заявителя).

     Заявители – физические лица, вправе выступать при предоставлении услуги лично, либо действовать через своих представителей.

     Заявители – юридические лица, действуют в лице своих уполномоченных органов и иных представителей.

     Полномочия представителя должны быть удостоверены в порядке, предусмотренным гражданским законодательством Российской Федерации.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
8. Порядок информирования о правилах предоставления услуги
8.1 Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Муниципальном учреждении «Нижнесалдинский музей»  при  устном обращении заявителя, путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты, а также размещается в средствах массовой информации и информационных материалах (афиши, буклеты, и т.д.)
8.2 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Местонахождение: Свердловская обл. г. Нижняя Салда, ул. Ленина, 1.

Почтовый адрес: 624740, Свердловская  область, г. Нижняя Салда, ул. Ленина, 1
Электронный адрес:

Адрес официального Интернет - портала администрации городского округа Нижняя Салда:

График работы:

Понедельник - пятница с 8.30 до 17.00

Обед с 12.00 до 12.30

Выходной: суббота, воскресенье
8.3.Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

Тел.8(34345) 3-14-72.

8.4.Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   Полный текст Административного регламента размещается на официальном сайте администрации городского округа Нижняя Салда в сети Интернет.

     При ответах на телефонные и устные обращения работники муниципального учреждения «Нижнесалдинский  музей» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора на должно превышать 10 минут.
     При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

     Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги проводится при  личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

    Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации письменного обращения.
     Работник представляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
     Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации,

8.5 Сроки предоставления услуги.

     Муниципальная услуга исполняется в течение всего календарного  года.

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 музея.
9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказ:
-  отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

-  нарушение Правил пользования музеем,

- причинение ущерба музею,

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги;
- если запрос на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения  и противоречит графику работы учреждения,

- если заявитель находится в неадекватном состоянии.

10.Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
   Для исполнения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в Муниципальное учреждение «Нижнесалдинский музей».
   Помещение Муниципального учреждения  «Нижнесалдинский музей» оборудовано отдельным входом для свободного доступа пользователя. На входе установлена вывеска с наименованием учреждения культуры.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

В помещении учреждения на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- мебелью, обеспечивающий комфорт пользователя;

- первичными средствами пожаротушения.
В помещениях музея соблюдается техника безопасности, правила пожарной безопасности (установлена система оповещения ОПС).
В учреждении не оборудовано место общего пользования (туалет) и гардероб.
III. Административные процедуры исполнения муниципальной услуги
11. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

- обеспечение потребителя информацией (реклама, афиши)  о наличии муниципальной услуги,

- обеспечение доступа потребителя услуги в здание             Муниципального учреждения «Нижнесалдинский музей» ( согласно режима работы Музея).
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение  потребителя в Музей, ознакомление с прейскурантом на предоставляемые услуги, выбор услуги.
Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо Музея.

Порядок действий по предоставлению муниципальной услуги:

- прием заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя,

- согласование сроков предоставления услуги,

- оплата муниципальной услуги,
- получение муниципальной услуги:
· Покупка  в кассе  музея пользователем (физическим лицом) – билета, дающего   право на   посещение Музея, в соответствии с правилами посещения музея,

· Оформление пользователем – представителем юридического лица, в письменной форме заявки на получение муниципальной услуги,

· Выполнение специалистом Музея запроса потребителя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями Потребителя,

·   Фиксация осуществления муниципальной услуги путем выдачи         документов строгой отчетности. 

Результатом административного действия является  выдача Потребителю документа, подтверждающего его право на  получение муниципальной услуги в установленном порядке.

12.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 специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

     Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области и др.
    Периодичность осуществления текущего контроля определяется спецификой предоставления услуги.

     Контроль  по организации музейного обслуживания населения осуществляет директор музея. Полученные данные используются для отчета перед учредителем и на еженедельных совещаниях, проводимых в музее.
     Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок,  и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия(бездействия) должностных лиц.

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Муниципального учреждения «Нижнесалдинский музей».  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
     Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

13.Порядок обжалования (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента, устно или письменно к начальнику Муниципального органа Управления образованием, культурой, молодежной политикой  и спортом городского округа Нижняя Салда.
14.   Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
      Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Муниципального учреждения «Нижнесалдинский музей» в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Блок-схема исполнения  муниципальной услуги 


Обеспечение потребителя информацией





Обеспечение доступа потребителя услуги в здание Муниципального учреждения «Нижнесалдинский музей





Обращение потребителя за предоставлением услуги





Приём заявки 





Согласование сроков предоставления услуги 





Оплата услуги





Получение муниципальной услуги





Приобретение входного билета





Выполнение специалистом музея запроса потребителя





Фиксация муниципальной услуги документами строгой отчётности (квитанции, билеты экскурсионного обслуживания)








