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Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования»
Раздел I
Общие положения

       1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее -муниципальная услуга), а также определения сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги заявителям.       

Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2. Наименование муниципальной услуги - «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования»  (далее муниципальная услуга).

       3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
-МБУК «Новокубанский краеведческий музей», далее «Учреждение». 

        Место нахождения учреждения  предоставляющего  муниципальную услугу:  352240, Россия, Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Советская 92, тел. 8 (96195) 3-20-61.
4. Получателем муниципальной услуги (далее «Пользователь») являются юридические лица и (или) физические лица.
5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:
-обеспечение публичного доступа к музейным предметам и коллекциям;
-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
6. Срок предоставления муниципальной услуги.
6.1. На   оказание   справочной   и   консультационной   помощи   одного пользователя отводится до 20 минут. При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 10 минут.
6.2. Ожидание пользователя в очереди    не должно  превышать 30 минут.
6.3. Время ожидания начала экскурсии потребителем муниципальной услуги не должна превышать 15 минут;
6.4. Время проведение экскурсии сотрудником учреждения не более 60 минут.
7. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги.    
Нормативно     правовые     акты,     регулирующие     предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;
-  Закон Российской Федерации от  9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7 - ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Федеральным Законом от 26 мая 1996 года №5 4-ФЗ «О Музейном  фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Закон  Краснодарского  края  от 3   ноября 2000  года №  325-К3«0

культуре»;
 - Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года №  1264-КЗ «О
государственной политике в сфере сохранения и развития традиционной
народной культуры в Краснодарском крае»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля
1998
года № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 ноября

1999
года № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не

достигшими  восемнадцати лет»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 8 декабря
2009 года № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации».
8.   Перечень
необходимых     документов
для получения муниципальной услуги:
- паспорт, или иной официальный документ, удостоверяющий личность для лиц старше 14 лет;
- свидетельство о рождении;
- студенческий билет;
- удостоверение установленного образца;
- заявку на экскурсионное обслуживание (по желанию пользователя);      
дополнительно для юридических лиц необходимо предоставить:
- заявка на получение муниципальной услуги;
- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;
- выписка из приказа (распоряжения) о назначении на должность руководителя и (или) доверенность уполномоченного на то лица.
9. Перечень
оснований     для     отказа     в     предоставлении муниципальной услуги:
-нерабочее время учреждения (выходной, праздничный, и т.д.);
-отсутствие или неполный перечень документов, указанных в настоящем регламенте;
-несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;
-нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;
-нахождение   пользователя   в   социально   -   неадекватном   состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);
-в случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения и перечню имеющихся в наличии экспозиций и выставок;
-наличие обстоятельств непреодолимой силы;
-ликвидация или реорганизация учреждения;
-в иных случаях предусмотренных правилами пользования учреждения.
Уставом учреждения и законодательством Российской Федерации.
10.  Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется получателям на:
-бесплатной основе (за счёт бюджетного финансирования);
-на частично платной основе (за счет пользователей и за счёт бюджетного финансирования).
На  бесплатной   основе  муниципальная   услуга  предоставляется соответствии с законодательством Российской Федерации.
11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
11.1. Муниципальная услуга предоставляется в приспособленных и отвечающих необходимым требованиям помещениях (площадках). Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности. Помещения должны обеспечиваться необходимым оборудованием, средствами пожаротушения и оповещения при возникновении ЧС.
11.2. Доступность
учреждения      обеспечивается     её   удобным местоположением.   Может размещаться  в   специальном,   отдельно  стоящем здании, или в блок - пристройке к жилому или общественному зданию, а так же  в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания.
11.3. Обязательное   наличие   стандартной   вывески   с   наименованием учреждения и вывеской с режимом работы учреждения.
11.4. Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации.
12. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
12.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:
-получения консультации у специалиста учреждения;
-размещения информационного материала на стендах учреждения   и сети «Интернет»;
-использования средств телефонной связи и средств массовой информации.
12.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в доступной форме информируют пользователей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При  информировании  посредством  личного  обращения  пользователя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у пользователя, заинтересованного лица вопросы.
12.3. На информационных стендах размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-текст административного регламента;
-краткое описание порядка предоставления услуги (можно схемой);
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-образцы  оформления документов,  необходимых  для предоставления    
муниципальной услуги;

-схемы размещения, кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет – сайтов и электронной почты учреждения, в котором пользователь может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

13.Муниципальная     услуга     носит     заявительный     характер     и предоставляется    всем    пользователям,    изъявившим    желание    получения муниципальной услуги, на основании документов установленных настоящим
регламентом. Основанием предоставления муниципальной услуги является заявление пользователя (устное и (или) письменное).
14. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
14.1. Приём пользователей, предоставление муниципальной услуги.
Приём   пользователей  осуществляется  в  режиме  рабочего   времени учреждения. В порядке живой очереди пользователь приобретает входной билет, либо заключает договор с учреждением. При желании пользователь может оформить заявку на экскурсионное обслуживание.
Сотрудник учреждения:
-доброжелательно и приветливо общается с пользователями;
-за определённую плату выдаёт пользователю входной билет. Билет является бланком строгой отчетности, являющегося договором присоединения, (договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложение договору в целом статья 428 ГК РФ);
 -информирует пользователей о возрастном ограничении и не продает билеты пользователям, подпадающим под возрастные ограничения, а так же по иным основаниям в соответствии с настоящим регламентом;
-ведёт строгий контроль проданных билетов;
-в случае  возникновения  конфликтных ситуаций  с     пользователями вежливо и корректно разрешает конфликтные ситуации, а в случае отсутствия в момент конфликта директора учреждения, составляет докладную записку о его содержании;
-предоставляет пользователям всю необходимую информацию;
-информирует о возможности проведении экскурсии сотрудником учреждения;
-координирует поведение группы.
14.2. Для проведения экскурсии сотрудник музея:
-собирает и изучает исторические материалы и документы, изучает материалы архивов, статистические данные, иные документы и материалы, содержащие сведения об объектах экскурсий;
-разрабатывает технику экскурсионных рассказов, публичных выступлений, ответов на вопросы;
-получает информацию о месте и времени прибытия пользователей, организует встречу пользователей, идентифицирует (устанавливает количество группы, удостоверяет принадлежность пользователей к группе), проводит протокольные мероприятия;
-читает экскурсионные лекции по культуре и истории, рассказывает традициях и обычаях, знакомит пользователей с экспозициями, выставками;
-проводит    экскурсию    по    музею,    сопровождает    экскурсионными пояснениями и рассказами осмотр и показ экспозиций музея;
-проводит  инструктаж  по  соблюдению  мер  предосторожности;
-отвечает на общие и профессиональные вопросы пользователей по теме экскурсии;
-ведет беседу с пользователями по теме экскурсии;
-заполняет экскурсионную документацию;
-при заболеваниях пользователей, травмах, наступлении иных медицинских случаев оказывает первую медицинскую помощь, организует вызов соответствующих служб «скорой помощи», спасателей;
-координирует поведение группы при наступлении чрезвычайной ситуации, оказывает первую необходимую помощь, применяет меры по устранению паники, сообщает соответствующим инстанциям о возникновении чрезвычайных ситуаций.

        14.3. При     отсутствии     заявки     на     экскурсионное     обслуживание
пользователю   предоставляется   возможность   самостоятельного   просмотра
выставок и экспозиций учреждения.


        14.4. Постановлением Правительства РФ от 12 ноября 1999 года № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет» определён следующий Порядок бесплатного посещения музеев:

       -день работы музея с бесплатным посещением для лиц, не достигших восемнадцати лет, определяется органами управления музея и доводится до сведения посетителей;

       -информация   о  порядке  бесплатного  посещения  музея  лицами,   не достигшими восемнадцати лет, размещается в доступных для посетителей  зонах музейных зданий и в средствах массовой информации;

       -в день, установленный для бесплатного посещения музея лицами, достигшими восемнадцати лет, обслуживание других категорий посетителе
осуществляется на общих основаниях.


         14. 5. Право бесплатного посещения предоставлено так же:
       -студентам высших учебных заведений;

       -Героям  Советского Союза, Героям Российской  Федерации, полным кавалерам ордена Славы;
-многодетным семьям.

        14.6. Право бесплатного и (или) льготного посещения предоставляется пользователям, категории которых определяются приказами руководителя учреждения.

        15. Взаимоотношения    между    пользователями    и    администрацией
учреждения  регулируются, настоящим  регламентом,  Уставом учреждения,
законодательством Российской Федерации.

         16. Блок схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента

       17. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением главы Новокубанского городского поселения   Новокубанского района и приказом директора учреждения.
        18. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа.
19. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.
20. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работника Учреждения, а также   соблюдения и исполнения  работником Учреждения настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
21. Персональная ответственность Учреждения закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
22.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

23. Пользователи имеют право на обжалование решений, принятых в
ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов учреждения, путем подачи жалобы директору учреждения, главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района, начальнику отдела культуры, и в другие органы в соответствии с действующим законодательством.

Пользователи муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
24. Жалоба пользователя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому   должен   быть   отправлен   ответе  уведомление   о  переадресации обращения;
-наименование учреждения, в которое  направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
-наименование учреждения, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие, бездействие которого обжалуется;
-существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым    решением,    действием    (бездействием),    обстоятельства, на основании которых пользователь считает, что нарушены его права, свободы и 
законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые пользователь считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом или уполномоченным представителем юридического лица. Указывается дата составления жалобы.
Письменные обращения пользователей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.
25. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований пользователя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется пользователю.
26. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней.
27. При рассмотрении обращений, жалоб заявителей, необходимо руководствоваться  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
28. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах, Законом РФ от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

                                                       Приложение № 1

                                                       к Административному регламенту

                                                       предоставления муниципальной услуги  

                                                       «Организация обслуживания посетителей                          

                                                       музеев на территории муниципального

                                                       образования»

Блок-схема

процедур предоставления муниципальной услуги по обслуживанию посетителей   музеев на территории муниципального образования
	Обращение заявителя в учреждение  предоставляющие муниципальную услугу для консультации  по предоставлению муниципальной услуги





	Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов 





	Учреждение


                   

	                       Прием заявки
	
	Отказ в предоставлении услуги


         

	Выдача входного билета


	Выдача  билета на экскурсионное обслуживание



	Самостоятельный осмотр экспозиций


	Сотрудник учреждения проводит    экскурсию    по    музею


         Приложение № 2

                                     к Административному регламенту

                                    предоставления муниципальной услуги  

                                                        «Организация обслуживания посетителей                          

                                                        музеев на территории муниципального

                                                  образования»
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ТЕЛЕФОНЫ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕС 
МБУК «Новокубанский краеведческий музей»

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Советская, д. 92, 

вход с ул. Большевистской.
Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,                                ул. Советская, д. 92.

Контактный телефон: 8(86195) 3-20-61

График работы 

	Дни работы
	Время работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	среда 
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	кроме праздничных и выходных дней. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.


