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Раздел I. 

Общие положения

Настоящий административный регламент устанавливает основные положения по оказанию услуги «Предоставление доступности граждан к материальным культурно-историческим ценностям» (далее – муниципальная услуга) и разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуге.

2.
Наименование муниципальной услуги. 

Наименование учреждения, предоставляющего услугу

2.1.Муниципальная услуга: «Предоставление доступности граждан к материальным культурно-историческим ценностям». 

2.1.1. К  материальным культурно-историческим ценностям относятся предметы материальной культуры, возникшие в результате исторических событий, а так же произведения живописи, скульптуры, декоративно-прикладного искусства представляющие собой историческую, научную, художественную или иную культурную ценность.
2.2. Муниципальная услуга направлена на удовлетворение потребности населения в организации культурной деятельности, в реализации задач по обеспечению хранения, выявления, собирания, изучения и публикации музейных предметов и музейных коллекций, для предоставления широкого доступа различных категорий потребителя к культурным  ценностям, позволяющим обеспечить повышение культурного, познавательного, образовательного и научного уровня, формирующим патриотическое и гуманитарное сознание граждан. 

2.3. Музей расположен в отдельном здании, имеет четыре выставочный зала, помещение под фондохранилище, административные и служебные кабинеты.

3. Перечень правовых актов,  непосредственно регулирующих 

исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регламентируется в соответствии с действующим нормативными актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Удмуртской Республики;

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

· Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 10.12.1995 г. № 195–ФЗ «Об основах социального обслуживания населения Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

· Федеральным законом от 25. 06. 2002 № 73 – ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;  
· Федеральным законом от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
·   Приказом от 17. 07. 85 г. № 290 об утверждении «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»;
· Постановлением Правительства РФ от 12.02.1998 г. № 179 «Об учреждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства РФ от 12.11.1999 г. № 1242 «О порядке  бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;                                                                                                                                      

· Постановлением Правительства РФ от 26.06.1995 г. №609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
· Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом МК РФ от 01.11.1994 г.  № 736);
· Законом Удмуртской Республики о культуре от 29.11.1996 г.  № 310-I;
· Уставом муниципального образования «Город Воткинск»;
· Постановлением №197 от 21.06.2010 г. «О порядке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в УР»;

· Постановлением №1656 от 20.08.2010 г. «О порядке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Город Воткинск»;

· Уставом Муниципального учреждения культуры «Музей истории и культуры г. Воткинска»;
· Локальными актами Управления культуры, спорта и молодежной политике Администрации города Воткинска, регламентирующими музейную деятельность;
· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципального образования «Город Воткинск».

4. Состав муниципальной услуги

4.1. Показ экспозиций, выставок, проведение мероприятий (создание выставок, обеспечение сохранности предметов и  коллекций, экскурсионное обслуживание посетителей);

4.2. Создание условий для посетителей при просмотре экспозиций и экскурсионном обслуживании (обеспечение помещением, коммунальными услугами, безопасности, материально-техническое оснащения процесса оказания услуги, повышения квалификации персонала);

4.3. Обеспечение сохранности коллекций (музейных фондов),  коллекций и экспонатов, взятых на временное хранение.
5. Потребители муниципальной услуги

5.1. Потребителями муниципальной услуги являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений,  религиозных верований.

6. Результат муниципальной услуги

Основными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

6.1. Организация культурного досуга жителей и гостей г. Воткинска посредством организации  экспозиций, выставок, экскурсий, лекций, бесед, конференций, мероприятий и т.д.;

6.2.  Популяризация объектов культурного наследия;

6.3.  Обеспечение публичного доступа к предметам и коллекциям;

6.4.  Осуществление просветительской и образовательной деятельности.

Раздел II.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги

1.1. Достоверная информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги находится в доступном для граждан месте:

1.1.1. Место нахождения  Музея истории и культуры г. Воткинска:

427430 г. Воткинск, ул. Кирова,5

1.1.2. График работы музея:

с 9.00 до 17.00 без обеда
Суббота с 10.00 до 16.00 
Выходные – воскресенье, понедельник. Первая среда месяца – санитарный день.
1.2.  Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить по телефону:  
5 15 93. 

7.3.  Порядок размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

7.3.1. Информация о режиме работы.

7.3.2. В целях доведения информации об основных мероприятиях до широкого круга населения,  информировании граждан осуществляется посредством публикаций в СМИ, на Интернет сайте http://museum.votkinsk.ru 

8. Сроки предоставления муниципальной услуги

8.1. Муниципальная услуга предоставляется не менее пяти дней в неделю. Услуга предоставляется не менее 7 часов в день без технических перерывов. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

8.2.  Время ожидания начала экскурсии потребителем муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

9. Перечень оснований для получения  муниципальной услуги

9.1. Для получения муниципальной услуги потребителю необходимо приобрести билет с указанием цены услуги. 

9. 2. Федеральным законодательством определен порядок и категория лиц, имеющих право бесплатного посещения музеев в Российской Федерации (информация находится в зоне приема посетителей). 
10. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги, отказа в  предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если потребитель услуги:

10.1.  Обращается в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения;

10.2.  Находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

 10.3.  Находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества и одежды других потребителей.

10.4. Производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу музея  и другим потребителям  услуги;

10.5.  Имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, кофры, пакеты).

11.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

По размерам и техническому состоянию помещения приспособлены к музейной деятельности и не соответствуют требованиям, нормам и правилам хранения музейных фондов, но соблюдается безопасность труда, правила пожарной безопасности и защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и потребителя услуги, качество предоставляемой услуги.

11.1. На входной группе музея  размещается информация с наименованием, режимом работы, указанием выходных  дней. 

11.2. Помещения, в которых потребитель получает услугу, обеспечивается всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление,  водоснабжение) и телефонной связью.
11.3. В музее предусмотрены экспозиционные и выставочные залы,  помещение под фондохранилище,   кабинеты для сотрудников и администрации, служебные помещения.

11.4. Имеется два туалета, доступных для посетителей.  

11.5. С целью учета мнений потребителей по качеству предоставляемых услуг и  улучшению обслуживания, в музее оборудовано место для работы с книгой отзывов.
11.6. Выставочные  залы 1 этажа имеют эвакуационный выход. Схема эвакуации размещена на видном месте. 

11.7. Экспозиции обеспечиваются четкими надписями и пояснительными текстами.

11.8. Кабинет сотрудников, оказывающих услугу, имеет необходимое для работы оборудование (столы, шкафы) и канцтовары.

11.9. Постоянная экспозиция имеет специальное оборудование, обеспечивающее надлежащее качество предоставляемой услуги:

- витрины разного размера и конфигурации;

- манекены;

- столы и стулья  для проведения массовых мероприятий и творческих занятий.

11.10. В помещении музея запрещено курение.

12. Требование к предоставлению муниципальной услуги

12.1. Музей, предоставляющий муниципальную услугу, не в праве ограничивать доступ потребителя услуги к выставочным экспозициям.

12.2. Музей располагает необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист имеет соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалисты поддерживают периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами. 
У специалистов каждой категории есть должностные инструкции, устанавливающие их права и обязанности. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения обладают моральными качествами чувством ответственности и тактом. При оказании услуг работники музея проявляют к посетителям максимальную вежливость, внимание, терпения.

12.3. Каждому потребителю услуги должен быть выдан билет, удостоверяющий право на посещение.

12.4. Экскурсионная группа должна составлять от 2 до 25 чел.

12.5. Потребителю услуги предоставляется возможность заказа экскурсии по телефону.

12.6. Экскурсовод должен давать ответы на все дополнительные вопросы потребителей услуги, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах компетенции).

12.7. Потребителю услуги предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций.

12.8. Каждому потребителю услуги в экспозиционных залах предоставляется право за отдельную плату, производить фото и видеосъемку, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.

12.9. Потребитель услуги имеет право получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен положением об организации платных услуг, утвержденным Администрацией муниципального образования «Город Воткинск». 

Раздел III.

Административные процедуры

13.  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

13.1. Обращение потребителя услуги в музей лично или предоставление заявки на экскурсионное обслуживание по телефону. 

13.2. Приобретение входного билета с указанием цены.

13.3. Осмотр экспозиции самостоятельно или с экскурсоводом.

Раздел IV.

Порядок и формы контроля, ответственность  за исполнение муниципальной услуги

14. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

14.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляются: Управлением  культуры, спорта и молодежной политике Администрации г. Воткинска,  директором музея, сотрудниками музея, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

14.2. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется на основании приказа начальника Управления культуры, спорта и молодежной политике Администрации г. Воткинска. 
14.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги. Проверка может проводиться по конкретному обращению пользователя услуги.
15.  Ответственность должностных лиц и специалистов за решения действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

15.1. Директор музея организует работу по предоставлению услуги, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

15.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

15.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V.

Порядок обжалования действия (бездействия) сотрудников  музея

При отказе в предоставлении муниципальной услуги потребитель услуги может обратиться с жалобой в Управление культуры спорта и молодежной политике Администрации г. Воткинска или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Услуги





Обращение потребителя за предоставлением Услуги





По телефону делается заявка на экскурсионное обслуживание или групповое посещение. Заявка регистрируется сотрудником музея  в специальном журнале  











Приобретение входного билета 











Приобретение  входного  билета перед началом осмотра экспозиции





Самостоятельный осмотр экспозиций или с экскурсоводом








Осмотр экспозиции с экскурсоводом











Случаи отказа предоставления услуги:


Потребитель:


- обращается в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения;


- находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;


- находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества музея  и одежды других потребителей.


- производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу музея и другим потребителям  услуги;


- имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, кофры, пакеты  и т.п.).











