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Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Экскурсионное обслуживание» Сергиевским

историко-краеведческим музеем Управления культуры 

администрации муниципального района Сергиевский

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Главы муниципального района Сергиевский № 450 от 14.04.2011г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального района Сергиевский и подведомственными ей муниципальными учреждениями», в целях обеспечения принципа открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг населению 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживание» Сергиевским историко-краеведческим музеем Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский (Приложение №1).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сергиевская трибуна».

          3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 

          4. Признать утратившим силу постановление Главы муниципального района Сергиевский № 877 от 21.06.10г. «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Музейная деятельность» Управлением культуры администрации муниципального района Сергиевский».

          5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский Кириллову Е.Е.

Глава муниципального района Сергиевский                                            А.В. Шипицин

Комина М.В.  8 (84655) 2-17-80, 2-15-35

Лист согласования

к постановлению Главы муниципального района Сергиевский

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Экскурсионное обслуживание» Сергиевским историко-краеведческим музеем Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский»

	Должность


	Дата
	Подпись 
	Ф.И.О.

	Руководитель Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский 


	
	
	Кириллова Е.Е.

	Руководитель Правового управления администрации муниципального

района Сергиевский


	
	
	Алкарëва Ю.В.


Приложение №1

к постановлению Главы муниципального
района Сергиевский № _____ от «_____»________2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Экскурсионное обслуживание» 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  «Экскурсионное обслуживание» (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 информационно-справочному сопровождению.
   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;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «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 09.10.1992 № 3612-1;

- Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в 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.
2.2. Общее содержание муниципальной услуги

2.1. Процесс информационно-справочного сопровождения включает в себя экскурсии двух типов: 

      1)  общая обзорная экскурсия по экспозиционно-выставочному фонду музея;

      2) тематические экскурсии в рамках исторического/военно-патриотического направления; 
 Общая обзорная экскурсия проводится по всем экспозиционным залам музея. Продолжительность общей обзорной экскурсии для взрослых составляет 2 часа, для детей до 16 лет – 40 минут. 

 Тематическая экскурсия проводится по отдельно выбранным экспозиционным залам музея в рамках тематики экскурсии.  Продолжительность тематической экскурсии для взрослых составляет 1 час, для детей до 16 лет – 30 минут; 
     2.2. Максимальное число потребителей муниципальной услуги,  имеющих право на одновременное ее получение, установлено в количестве, не превышающем 30 человек для всех категорий граждан. Процесс информационно-справочного сопровождения может корректироваться в зависимости от пожелания потребителя.      

2.3. Источник финансирования муниципальной услуги

            Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной и платной основе.     Размер платы за оказание муниципальной услуги устанавливается нормативным правовым актом Собрания Представителей муниципального района Сергиевский. Потребители муниципальной услуги имеют право на бесплатное ее получение в дни открытых дверей (18 мая, 1 июня, 19 июня, 1 сентября). Потребители муниципальной услуги из числа социально незащищенных граждан (учащиеся средних, средне специальных образовательных учреждений района и области, инвалиды, ветераны войн, дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей) имеют право на бесплатное получение услуги в специально установленные для этой цели дни. Информация о точных датах проведения подобных мероприятий уточняется по контактному телефону.  Потребители муниципальной услуги, не достигшие возраста 18 лет, а также члены многодетных семей имеют право на бесплатное получение услуги в первую пятницу каждого месяца.
2.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, находящееся на территории муниципального района Сергиевский независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

2.5. Результат  предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является ознакомление потребителей услуги с предметами экспозиционно-выставочного фонда, представленными в виде временных/постоянно действующих экспозиций при содействий специалиста, осуществляющего информационно-справочное сопровождение, обогащение знаний по истории родного края.

2.6. 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.   

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и для получения консультации по предмету муниципальной услуги

   Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  заявителями на предоставление муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.8. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги
    Регистрация запроса физического или юридического лица о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Музея непосредственно в день ее оказания  или в срок за 30 дней до ее оказания. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок  до 10 минут. 

2.9.   Перечень документов, необходимых

для получения муниципальной услуги.
   Документом, необходимым для получения муниципальной услуги, является входной билет, который представляет собой пропуск в выставочные залы Музея и документальным основанием для получения информационно-справочного сопровождения.

2.10.  Перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями 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.

2.11.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

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

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

      2.11.3 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.

2.11.4. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации лиц, находящихся в здании.

2.12. Порядок информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги.

    2.12.1. 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 ;

- на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Сергиевский – www.sergievsk.ru; 

- в средствах массовой информации муниципального района Сергиевский.

    2.12.2. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом с указанием причин отказа и дублируется по указанному заявителем телефону.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
     Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального района Сергиевский, в официальном печатном издании муниципального района Сергиевский.
  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц, сотрудников Музея при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде

    2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

   В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде, установленными нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актом Главы муниципального района Сергиевский  (в отношении муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального района Сергиевский, муниципальными учреждениями муниципального района Сергиевский), указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществления заявителем следующих действий: 

1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги).

2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде:

- доступ к формам заявлений, необходимым для оказания муниципальной услуги, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде;

- направление заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде с использованием Портала.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

- при отсутствии причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги приобретение потребителем входного билета, являющегося пропуском в выставочные залы Музея и документальным основанием для  получения информационно-справочного сопровождения;

- предоставление доступа к экспозиционно-выставочному фонду с одновременным информационно-справочным сопровождением со стороны специалиста Музея.  

  Во время нахождения потребителя муниципальной услуги в экспозиционных залах Музея специалист Музея осуществляет информационное сопровождение, которое включает в себя:  

- общее ознакомление потребителя с экспозиционно-выставочным фондом Музея;

- историографические справки о предметах музейных фондов;

- показ фото- и видеоматериалов, касающихся истории муниципального района Сергиевский;
- предоставление иной интересующей потребителя информации в рамках компетенции специалиста Музея;

  Потребитель муниципальной услуги имеет право на получение  всего объема муниципальной услуги или некоторых ее элементов по предварительному устному уведомлению специалиста Музея. По окончании экскурсии потребитель муниципальной услуги имеет право на оставление отзыва в книге жалоб и предложений Музея. 
4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
 4.1 Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  руководителем Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский, 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 культуры администрации муниципального района Сергиевский.

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 рассматривается вопрос о привлечении 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 культуры администрации муниципального района Сергиевский, директору Музея с жалобой лично или направить её по почте в соответствии с законодательством РФ об обращениях граждан. 
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