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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14.05.2015 № 249
Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям муниципальных музеев на территории  муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»      
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области от 20.11.2012 № 693, руководствуясь Уставом муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям муниципальных музеев на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области».

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.


3. Настоящее постановление вступает в силу после дня подписания.

Глава Администрации

муниципального образования

«Холм – Жирковский район» 

Смоленской области                                                             О.П. Макаров

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального образования

«Холм-Жирковский район»

Смоленской области

от 14.05.2015 № 249
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  
«Предоставление доступа населения к музейным предметам
 и музейным коллекциям муниципальных музеев  
на территории  муниципального образования 
«Холм-Жирковский район» Смоленской области»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям муниципальных музеев на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области» (далее-Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также особенности рассмотрения жалоб (претензий) получателей услуги.

1.2. Услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей» (далее-МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей»).

1.3. Получателем муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям муниципальных музеев» (далее-муниципальная услуга) являются физические и юридические лица, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации, обратившиеся в МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной, устной или электронной форме (далее-Заявители).
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

-посредством личного обращения граждан или уполномоченных представителей организаций по адресу: 215650, Смоленская область, пгт.Холм-Жирковский, пер.Садовый, д.1-А; 
-по телефону МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей»: 8 (48139) 2-14-56;
-по электронной почте: museum_xolm@mail.ru
1.5. График предоставления муниципальной услуги:

                   Вторник-суббота с 9-00 до 18-00

                   Выходные дни - воскресенье, понедельник

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям муниципальных музеев»

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей»
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Обеспечение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям посредством индивидуального и экскурсионного обслуживания музейных экспозиций и  выставок.
2.3.2. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.    При личном обращении Заявителя или по телефону информация предоставляется в момент обращения. При обращении Заявителя посредством электронной связи  информация направляется в требуемой форме на указанный заявителем адрес в течение трех рабочих дней.

2.4.2. Время выполнения муниципальной услуги ограничивается графиком работы МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей».
2.5. Предоставление услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. №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 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года          № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию».
- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

         Для предоставления муниципальной услуги при личном обращении документы не требуются. При обращении в письменной форме (электронно или почтой) с просьбой о записи на обзорные или тематические экскурсии в обязательном порядке указать наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть отправлен ответ, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы, желаемую дату и время проведения экскурсии.

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

       Заявителю может быть отказано в приеме документов в случае если:

- заявление оформлено ненадлежащим образом, а именно:  не указаны фамилия заявителя (наименование организации), направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы, желаемую дату и время и проведения экскурсии;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель получает отказ в предоставлении услуги:

 
- в случаи несоответствия обращения содержанию муниципальной услуги;

- если у музея нет свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день и час экскурсионного посещения музея;
- обращение Заявителя содержит вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

Основанием для приостановления предоставления услуги в электронном виде является отсутствие связи «Интернет» до момента её возобновления.

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действия)

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Организация  индивидуального и экскурсионного обслуживания музейных экспозиций и выставок;
3.1.2. Обращение Заявителя и регистрация данного обращения;

3.1.3. Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения о возможности оказания муниципальной услуги;

3.1.4. Выдача результата муниципальной услуги.

3.2. Организация  индивидуального и экскурсионного обслуживания музейных экспозиций и выставок.

3.2.1. Организация индивидуального и экскурсионного обслуживания музейных экспозиций и выставок осуществляется директором МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей» и директором филиала музея-мемориала боевой славы 166-й стрелковой дивизии и Вадинского партизанского края (далее-должностное лицо);

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за проведение экскурсии  обеспечивает получение заявителем достоверной и исчерпывающей информации по тематике экскурсии и дает ответы на все дополнительные вопросы, возникающие с представлением и описанием музейных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии);
3.2.3. Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 человек и не более 20 человек;

3.2.4.  Продолжительность экскурсии в экспозициях не менее 40 минут, продолжительность индивидуального посещения ограничивается графиком работы МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей»;
3.3. Обращение Заявителя и регистрация данного обращения.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей», устное в ходе личного приема или по телефону и письменное, направленное почтовой связью или по электронной почте.

3.3.2. После поступления обращения:

-должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги;

- если обращение Заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги в Журнале регистрации обращений заявителей вносится запись с указанием наименования организации или фамилии, имени, отчества физического лица, контактного телефона, электронной почты, наименования экскурсии, количества экскурсантов в группе, желаемой даты и времени начала экскурсии;

- после регистрации заявки должностное лицо информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) о принятии заявки и включении муниципальной услуги в График проведения экскурсий.

3.3.3.  Результатом исполнения административного действия является:

- регистрация обращения Заявителя в Журнале регистрации обращений заявителей.

3.4. Рассмотрение обращение Заявителя и принятие решения о возможности оказания муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала проведения данного действия является рассмотрение обращения Заявителя.

3.4.2. При обращении Заявителя в письменной форме (почтовой связью или по электронной почете) рассмотрение обращения и принятия решения об оказании муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения. При устном обращении решение о предоставлении информации либо об отказе принимается в момент обращения.

3.4.3. В случае, если       провести экскурсию (на которую подана заявка) в заранее забронированный день и час не представляется возможным, должностное лицо музея должно известить об этом Заявителя по телефону или электронной почте и предложить другую дату и время проведения экскурсии.
3.4.4. Если Заявитель не может в назначенное время приехать на экскурсию, он должен известить об этом должностное лицо музея по телефону, лично, через Интернет не позднее, чем за один день до назначенного времени начала экскурсии.

3.5. Выдача результата муниципальной услуги.

3.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- обеспечение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям посредством индивидуального и экскурсионного обслуживания музейных экспозиций и  выставок;

3.5.2. Способ фиксации результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата муниципальной услуги является регистрация в Журнале учета посещений.

4. Порядок и формы контроля

над предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над исполнением и соблюдением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Администрацией муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.
4.2. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения услуг;

- выявления нарушений исполнения положение настоящего регламента, прав потребителей услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки по конкретному обращению Заявителя.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей при предоставлении услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также должностных лиц
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц МБУК «Холм-Жирковский историко-краеведческий музей» по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителем в досудебном порядке. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы Заявителя.

5.2. При получении заявления об обжаловании Заявителю выдается уведомление о принятии заявления, содержащее координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии Заявителя, в случае наличия ошибок Заявитель может исправить их незамедлительно.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области в письменном виде по адресу: 215650, смоленская область, пгт.Холм-Жирковский, ул.Нахимовская, д. 9 или по электронной почете: moholm@yandex.ru.

5.4. Заявление (претензия, жалоба), подаваемое в письменной форме, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должно содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии), сведения о месте жительства Заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо из копии.
- подпись подавшего его физического лица или руководителя юридического лица.

5.5. По результатам рассмотрения Заявителя принимается решение об удовлетворении либо отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется Заявителю нее позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Положения настоящего пункта не распространяются на сроки рассмотрения жалобы, которые регулируются федеральным законодательством и пунктом 5.6. настоящего регламента.

 В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно, с указанием причин продления.

5.6. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 15 дней с момента её получения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документом у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

Ответ на жалобу дается в следующих случаях:

- отсутствует фамилия лица, направившего заявление, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении нет сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.
5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения. Принятые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

