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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗИМОВНИКОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 814
10.10.2011                                                                                                             п. Зимовники

Об утверждении административных 

регламентов  предоставления 

муниципальных  услуг Муниципальным 

учреждением культуры 
«Зимовниковский краеведческий музей»
Во исполнение Федерального закона от 07.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг Муниципальным учреждением культуры «Зимовниковский краеведческий музей»:

1.1. Административный регламент по публичному представлению музейных предметов и музейных коллекций. ( Приложение №1),

1.2. Административный регламент по хранению, учету и пополнению музейного фонда (Приложение №2),

1.3. Административный регламент по методическому, консультационному и информационному обеспечению. (Приложение №3).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зимовниковского района по социальным  вопросам Дубинского Л.А.
Глава Зимовниковского района                                                  В.В. Грянников

Постановление вносит:
отдел культуры 
Приложение №1
к постановлению Администрации

Зимовниковского района

от 10.10.2011 № 814
Административный регламент

МУК «Зимовниковский краеведческий музей»

по предоставлению  муниципальной услуги

«Публичное представление музейных предметов

и музейных коллекций»

I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Публичное представление музейных предметов и музейных коллекций» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.

Наименование муниципальной услуги: «Публичное представление музейных предметов и музейных коллекций» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) 
2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Зимовниковский краеведческий музей» (далее – МУК ЗКМ), подведомственным Администрации Зимовниковского района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Количественный показатель посещаемости музея (в соответствии с муниципальным заданием и годовым планом музея). Качественный показатель отражается в наличии положительных отзывов в книге обращений музея, в СМИ, в результатах мониторинга муниципальных музеев Ростовской области. Услуга предоставляется российским и иностранным гражданам и лицам без гражданства.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым планом работы МУК ЗКМ, условиями выполнения муниципального задания.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации ст.44);

Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г. Бюджетным кодексом Российской Федерации, статьей 69.2 от 31.07.1998 г. N 145-ФЗ;

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ - в ред. Федерального закона от 19.07.2009 г. № 195-ФЗ);

Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. от 25.10.2007г.);

Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

Федеральным законом от 13.03.1995 г. № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;

Федеральным законом от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с разграничением полномочий»;

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

Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

Постановлением Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

«Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 23.06.1999, 27.12.2000, 30.12.2001, 24.12.2002, 23.12.2003, 22.08.2004); 

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

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»  (в редакции Постановления Правительства РФ от 01.02.2005  № 49); 

областным законом Ростовской области от 24.10.2004 № 177-ЗС «О культуре»; областным законом Ростовской области от 01.10.2009 № 303-ЗС «О внесении изменений в областной закон «О культуре»; 

постановлением Администрации Ростовской области от 18.12.2009 № 674 «О порядке организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей»; 

 постановлением Администрации Ростовской области от 03.12.2004 № 474 «О порядке предоставления льгот на посещение организаций культуры»; 

постановлением Администрации Ростовской области от 11.02.2010 № 48 «О внесении изменений в постановление Администрации Ростовской области от 03.12.2004 № 474»;  

постановлением Администрации Ростовской области от 07.05.2010 № 297; 

Уставом музея.
2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. В предоставлении услуги может быть отказано:

– в связи с форс-мажорными обстоятельствами (временное отсутствие отопления, водоснабжения, электроосвещения, повреждение музейных помещений в результате стихийного бедствия;

– лицам в нетрезвом состоянии;

– лицам, нарушающим общественный порядок при посещении музея.

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

2.7. Стоимость входных билетов на выставки из личных собраний коллекционеров и фондов других музеев определяется учредителем в соответствии с договором услуг, протоколом согласования цен и на основании приказа по музею. Льготы на посещение таких выставок не предусмотрены.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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. 

Помещения должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время.

Необходимо наличие копировально-множительной и компьютерной техники.

Программное обеспечение, устанавливаемое на компьютерах, в обязательном порядке должно быть лицензированным и иметь соответствующие подтверждающие документы.

Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

Прилегающая территория должна способствовать формированию привлекательного образа.

Учреждение должно располагать необходимым и достаточным числом специалистов для обеспечения предоставления муниципальной услуги.
III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

– Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждения в ходе личного обращения пользователей, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной почты, а также изданий информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения информации на стендах. 

– Информирование заинтересованных лиц организуется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

– Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в учреждение в устной форме лично, по телефону, в письменном виде почтой.

– Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность предоставляемой информации о процедуре; четкость в ее изложении; полнота информирования; наглядность форм; оперативность предоставления информации о процедуре.

– Услуга предоставляется в соответствии с графиком работы музея.

– Услуга предоставляется за счет средств местного бюджета, на безвозмездной основе (за исключением выставок из личных собраний коллекционеров и фондов других музеев). 

– Основным документом, дающим право посещения выставок из личных собраний коллекционеров и фондов других музеев, служит входной билет,  являющийся бланком строгой отчетности. 

– Экскурсионное обслуживание осуществляется по предварительной заявке. Продолжительность обзорной экскурсии по музею –   1 час. Продолжительность тематической экскурсии  – 45 мин.

IV. Сведения о месте нахождения и графике (режиме) работы учреждения.

Услуга предоставляется по адресу:  Ростовская область, с. Зимовники, ул. Скибы, 122 (телефон: 3–31–98; электронная почта: Mbukzkm@yandex.ru).

График работы с посетителями: 

Начало работы               9.00     

Перерыв на обед           12.00 – 13.00     

Окончание работы        17.00    

Выходные дни            Воскресенье, понедельник     

              Санитарные дни         Последняя пятница месяца   

График (режим) работы устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка, утверждаемого в порядке, установленном Уставом учреждения, с учетом специфики оказания услуг и типа учреждения.

V.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится руководителем учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

· текущий контроль (путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение процедур положений административного регламента);

· контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

· итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам года). 

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, ответственным за исполнение процедуры осуществляется художественным руководителем учреждения.

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются и устраняются. 

Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества услуг  осуществляет директор учреждения путем проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

Плановые контрольные мероприятия проводятся (ежеквартально) внеплановые – по мере поступления жалоб на качество услуг. 

Ежемесячно на совещании руководителей муниципальных учреждений культуры района, проводимом руководителем Отдела культуры, руководитель МУК ЗКМ представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах.

Для оценки качества и безопасности услуг руководитель Отдела культуры использует следующие основные методы контроля:

· визуальный – проверка состояния культурно-досуговых учреждений;

· 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;

· экспертный – опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

· социологический – интервьюирование или анкетирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

VI. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VII. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Решения должностных лиц учреждения, принятые в рамках исполнения действий по предоставлению муниципальной услуги, а также их действия или бездействия, могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидным и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов.

При направлении письменного обращения указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней с даты регистрации. В случае, если по обращению необходимо произвести проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения либо приостановлении ее рассмотрения являются:

· отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в обращении сведения об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· присутствие нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

· невозможность прочтения текста обращения (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· наличие многократных письменных ответов по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, если при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение).

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе представления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений и проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу муниципальной услуги и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее  за собой жалобу заинтересованного лица.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Заместитель Главы Администрации

Зимовниковского района

по организационно-правовым вопросам

и хозяйственной деятельности                                                                            О.В. Федюрко

Приложение №2
к постановлению Администрации

Зимовниковского района

от 10.10.2011 № 814
Административный регламент 

МУК «Зимовниковский краеведческий музей» 

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Хранение, учет и пополнение музейного фонда»

I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, учет и пополнение музейного фонда» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги/
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.

Наименование муниципальной услуги: «Хранение, учет и пополнение музейного фонда» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) 
2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Зимовниковский краеведческий музей» (далее – МУК ЗКМ), подведомственным Администрации Зимовниковского района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Сохранение и пополнение муниципальной части музейного фонда. Качественный показатель отражается в актах сверки музейных предметов с учетной документацией.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым планом работы МУК ЗКМ, условиями выполнения муниципального задания.
2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации ст.44);

Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г. Бюджетным кодексом Российской Федерации, статьей 69.2 от 31.07.1998 г. N 145-ФЗ;

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ - в ред. Федерального закона от 19.07.2009 г. № 195-ФЗ);

Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;

 «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 23.06.1999, 27.12.2000, 30.12.2001, 24.12.2002, 23.12.2003, 22.08.2004); 

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

областным законом Ростовской области от 24.10.2004 № 177-ЗС «О культуре»; областным законом Ростовской области от 01.10.2009 № 303-ЗС «О внесении изменений в областной закон «О культуре»; 

Уставом музея.
2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. В предоставлении услуги может быть отказано:

– в связи с форс-мажорными обстоятельствами (временное отсутствие отопления, водоснабжения, электроосвещения, повреждение музейных помещений в результате стихийного бедствия);

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

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
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. 

Помещения должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время.

Необходимо наличие копировально-множительной и компьютерной техники.

Программное обеспечение, устанавливаемое на компьютерах, в обязательном порядке должно быть лицензированным и иметь соответствующие подтверждающие документы.

Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

Учреждение должно располагать необходимым и достаточным числом специалистов для обеспечения предоставления муниципальной услуги.
III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

– учет, хранение и реставрацию предметов, находящихся в музейных фондах;

– комплектование своих музейных, архивных и библиотечных фондов, в том числе путем приобретения музейных предметов и музейных коллекций в установленном порядке, их наследования, а также получения добровольных вкладов и  пожертвований от юридических и физических лиц;
– изучение и систематизация предметов, находящихся в музейных фондах;

– формирование электронной базы данных, содержащей сведения о музейных предметах;
– музейные предметы и музейные коллекции учитываются в специальной учетно-хранительской документации;
– услуга предоставляется в соответствии с графиком работы музея;

– услуга предоставляется за счет средств местного бюджета, на безвозмездной основе (за исключением выставок из личных собраний коллекционеров и фондов других музеев). 

IV. Сведения о месте нахождения и графике (режиме) работы учреждения.

Услуга предоставляется по адресу:  Ростовская область, с. Зимовники, ул. Скибы, 122 (телефон: 3–31–98; электронная почта: Mbukzkm@yandex.ru).

График работы с посетителями: 

Начало работы               9.00     

Перерыв на обед           12.00 – 13.00     

Окончание работы        17.00    

Выходные дни            Воскресенье, понедельник     

              Санитарные дни         Последняя пятница месяца   

График (режим) работы устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка, утверждаемого в порядке, установленном Уставом учреждения, с учетом специфики оказания услуг и типа учреждения.

V. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится руководителем учреждения.
Внутренний контроль подразделяется на:

· текущий контроль (путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение процедур положений административного регламента);

· контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

· итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам года). 

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, ответственным за исполнение процедуры осуществляется художественным руководителем учреждения.

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются и устраняются. 

Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества услуг  осуществляет директор учреждения путем проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

Плановые контрольные мероприятия проводятся (ежеквартально) внеплановые – по мере поступления жалоб на качество услуг. 

Ежемесячно на совещании руководителей муниципальных учреждений культуры района, проводимом руководителем Отдела культуры, руководитель МУК ЗКМ представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах.

Для оценки качества и безопасности услуг руководитель Отдела культуры использует следующие основные методы контроля:

· визуальный – проверка состояния культурно-досуговых учреждений;

· 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;

· экспертный – опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

· социологический – интервьюирование или анкетирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

VI. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
VII. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Решения должностных лиц учреждения, принятые в рамках исполнения действий по предоставлению муниципальной услуги, а также их действия или бездействия, могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидным и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов.

При направлении письменного обращения указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.
В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней с даты регистрации. В случае, если по обращению необходимо произвести проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения либо приостановлении ее рассмотрения являются:

· отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в обращении сведения об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· присутствие нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

· невозможность прочтения текста обращения (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· наличие многократных письменных ответов по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, если при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение).
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе представления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений и проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу муниципальной услуги и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее  за собой жалобу заинтересованного лица.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Заместитель Главы Администрации

Зимовниковского района

по организационно-правовым вопросам

и хозяйственной деятельности                                                                            О.В. Федюрко

Приложение №3
к постановлению Администрации

Зимовниковского района

от 10.10.2011 № 814
Административный регламент

МУК «Зимовниковский краеведческий музей»

по предоставлению  муниципальной услуги

«Методическое, консультационное и информационное обеспечение»

I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Методическое, консультационное и информационное обеспечение» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.

Наименование муниципальной услуги: «Методическое, консультационное и информационное обеспечение» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно).
2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Зимовниковский краеведческий музей» (далее – МУК ЗКМ), подведомственным Администрации Зимовниковского района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Количественный показатель методического и консультационного обеспечения музея (в соответствии с муниципальным заданием и годовым планом музея). Качественный показатель отражается в наличии положительных отзывов в книге обращений музея. Услуга предоставляется российским и иностранным гражданам и лицам без гражданства.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым планом работы МУК ЗКМ, условиями выполнения муниципального задания.
2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации ст.44);

Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г. Бюджетным кодексом Российской Федерации, статьей 69.2 от 31.07.1998 г. N 145-ФЗ;

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ - в ред. Федерального закона от 19.07.2009 г. № 195-ФЗ);

Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. от 25.10.2007г.);

Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

 «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 23.06.1999, 27.12.2000, 30.12.2001, 24.12.2002, 23.12.2003, 22.08.2004); 

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

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»  (в редакции Постановления Правительства РФ от 01.02.2005  № 49); 

областным законом Ростовской области от 24.10.2004 № 177-ЗС «О культуре»; областным законом Ростовской области от 01.10.2009 № 303-ЗС «О внесении изменений в областной закон «О культуре»; 

Уставом музея.
2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. В предоставлении услуги может быть отказано:

– в связи с форс-мажорными обстоятельствами (временное отсутствие отопления, водоснабжения, электроосвещения, повреждение музейных помещений в результате стихийного бедствия;

– лицам в нетрезвом состоянии;

– лицам, нарушающим общественный порядок при посещении музея.
2.6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в суде.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
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. 

Помещения должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время.

Необходимо наличие копировально-множительной и компьютерной техники.

Программное обеспечение, устанавливаемое на компьютерах, в обязательном порядке должно быть лицензированным и иметь соответствующие подтверждающие документы.

Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

Прилегающая территория должна способствовать формированию привлекательного образа.

Учреждение должно располагать необходимым и достаточным числом специалистов для обеспечения предоставления муниципальной услуги.
III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

– Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждения в ходе личного обращения пользователей, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной почты, а также изданий информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения информации на стендах. 

– Информирование заинтересованных лиц организуется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

– Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в учреждение в устной форме лично, по телефону, в письменном виде почтой.

– Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность предоставляемой информации о процедуре; четкость в ее изложении; полнота информирования; наглядность форм; оперативность предоставления информации о процедуре.

– Услуга предоставляется в соответствии с графиком работы музея.

– Услуга предоставляется за счет средств местного бюджета, на безвозмездной основе (за исключением выставок из личных собраний коллекционеров и фондов других музеев). 

IV. Сведения о месте нахождения и графике (режиме) работы учреждения.

Услуга предоставляется по адресу:  Ростовская область, с. Зимовники, ул. Скибы, 122 (телефон: 3–31–98; электронная почта: Mbukzkm@yandex.ru).

График работы с посетителями: 

Начало работы               9.00     

Перерыв на обед           12.00 – 13.00     

Окончание работы        17.00    

Выходные дни            Воскресенье, понедельник     

Санитарные дни         Последняя пятница месяца   

График (режим) работы устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка, утверждаемого в порядке, установленном Уставом учреждения, с учетом специфики оказания услуг и типа учреждения.

V. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится руководителем учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

· текущий контроль (путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение процедур положений административного регламента);

· контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

· итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам года). 

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, ответственным за исполнение процедуры осуществляется художественным руководителем учреждения.

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются и устраняются. 

Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества услуг  осуществляет директор учреждения путем проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

Плановые контрольные мероприятия проводятся (ежеквартально) внеплановые – по мере поступления жалоб на качество услуг. 

Ежемесячно на совещании руководителей муниципальных учреждений культуры района, проводимом руководителем Отдела культуры, руководитель МУК ЗКМ представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах.

Для оценки качества и безопасности услуг руководитель Отдела культуры использует следующие основные методы контроля:

· визуальный – проверка состояния культурно-досуговых учреждений;

· 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;

· экспертный – опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

· социологический – интервьюирование или анкетирование получателей услуг, оценка результатов опроса.
VI. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
VII. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Решения должностных лиц учреждения, принятые в рамках исполнения действий по предоставлению муниципальной услуги, а также их действия или бездействия, могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидным и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов.

При направлении письменного обращения указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.
В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней с даты регистрации. В случае, если по обращению необходимо произвести проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения либо приостановлении ее рассмотрения являются:

· отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в обращении сведения об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· присутствие нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

· невозможность прочтения текста обращения (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· наличие многократных письменных ответов по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, если при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение).
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе представления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений и проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу муниципальной услуги и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее  за собой жалобу заинтересованного лица.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Заместитель Главы Администрации

Зимовниковского района

по организационно-правовым вопросам

и хозяйственной деятельности                                                                            О.В. Федюрко

15

