АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Организация индивидуальных посещений экспозиций и выставок» Сергиевским историко-краеведческим музеем Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуальных посещений экспозиций и выставок» (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между Сергиевским историко - краеведческим музеем Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский (далее – музей) и физическим/юридическим лицом, связанные с предоставлением музеем муниципальной услуги  по организации индивидуальных посещений экспозиций и выставок.

      1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц, а также сотрудников музея.
1.2. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
-  Конституцией Российской Федерации;
-  Пп17,18 п.1 ст.16; пп.1 п.1 ст.16.1 Федерального закона от 06.10.2003г. 131ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

-   Постановлением Правительства РФ от 26.06.1995 № 609 «Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденными ВС РФ 09.10.1999 № 361-1;
-   Федеральным законом от 26. 05. 1996 № 53- ФЗ «О музейном фонде

     Российской Федерации и музеях Российской Федерации».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                            2.1.  Исполнитель муниципальной услуги
Исполнителем муниципальной услуги является  Сергиевский историко-краеведческий музей Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский (Далее – Музей).
2.2. Источник финансирования муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на частично платной, частично бесплатной основе.
2.3. Получатель муниципальной услуги
Получателем муниципальной услуги являются физическое/юридическое лицо, находящееся на территории муниципального района Сергиевский независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений и отношения к религии. 
2.4  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является ознакомление потребителей услуги с  экспозиционно-выставочным фондом музея, приобщение их к историко-культурному наследию.
2.5 Срок предоставления муниципальной услуги

     Муниципальная услуга предоставляется в течение рабочего дня музея.
Режим работы музея: ежедневно, с 9:00 до 17:00, кроме субботы и воскресенья. Обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.

2.6 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

Регистрация запроса физического или юридического лица о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в момент обращения и составляет 5 минут. Подтверждением регистрации запроса является билет.
2.7 Основание для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения потребителя муниципальной услуги к сотрудникам музея лично, посредством телефонного звонка или Интернет-коммуникации. 
2.8 Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются временное несоответствие помещений музея санитарно-гигиеническим нормам и стандартам, несоответствие помещений музея пожарным нормам и стандартам, причинение потребителем муниципальной услуги ущерба объектам музейного фонда, обращение потребителя услуги в нерабочие часы, выходные дни или дни праздников федерального значения. 
2.9 Требования к месту оказания муниципальной услуги

    2.9.1 Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об исполнителе муниципальной услуги.

   2.9.2 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.

2.9.3  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают в себя площадь выставочных залов, экспозиционные стенды с предметами музейного фонда или образцами декоративно-прикладного творчества, места для отдыха.
2.9.4  При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации лиц, находящихся в здании.
2.10 Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

2.10.1.   Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в месте оказания муниципальной услуги при личном или письменном обращении заявителя по адресу: с. Сергиевск, ул. Советская 45;

- в Управлении культуры администрации муниципального района Сергиевский при личном или письменном обращении потребителей, а также посредством телефонного звонка или Интернет-коммуникации;
-   по номерам телефонов для консультаций: 8 (84655) 2-24-46; 
-  на официальном сайте администрации муниципального района Сергиевский – www.sergievsk.ru; 
-  в средствах массовой информации муниципального района Сергиевский.
 2.10.2 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.
2.10.3 Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги объявляется потребителю при личном обращении, сообщается посредством телефонного звонка или Интернет-коммуникации.
2.10.4  Информация о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения потребителя в момент объявления о невозможности ее предоставления при личном обращении, сообщается посредством телефонного звонка или Интернет-коммуникации.
2.11.  Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального района Сергиевский, в официальном печатном издании муниципального района Сергиевский.
Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц Музея при предоставления муниципальной услуги;

в) положительная оценка деятельности исполнителя муниципальной услуги по результатам проведения опросов общественного мнения;
г) число индивидуальных посещений выставок и экспозиций;
д) доля предметов музейного фонда, экспонировавшегося в течение года;

е) доля количества работников учреждения, прошедших обучение, переподготовку, повышение квалификации.

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

 - прием и регистрация заявки, необходимой для оказания муниципальной услуги;

- предоставление доступа к выставочным фондам музея, составляющее непосредственный процесс оказания муниципальной услуги;

- вахтер музея осуществляет пропуск потребителя муниципальной услуги в помещение музея;

 - при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги потребитель осуществляет приобретение входного билета, являющегося пропуском в выставочные залы музея;

 - во время нахождения потребителя услуги в выставочных залах, персонал музея осуществляет контроль за сохранностью экспозиционно-выставочного фонда;

 - муниципальная услуга считается оказанной при выходе потребителя услуги из помещения музея;
 - документальным подтверждением факта оказания услуги является проданный билет с занесением соответствующих записей в журнал регистрации.
4.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  руководителем Управления, который является ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действие (бездействие) и решения должностных лиц и сотрудников Музея, непосредственно оказывающих муниципальную услугу.
      4.2. Непосредственный контроль за соблюдением сотрудниками Музея последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  куратором музея от Управления.

         4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области Главой муниципального района Сергиевский осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

      4.4. Персональная ответственность должностных лиц, сотрудников Музея закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, сотрудников Музея
    5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

    5.2. Получатели имеют право обратиться к Главе муниципального района Сергиевский, руководителю Управления с жалобой в соответствии с порядком и сроками, установленными законодательством РФ об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
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