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Порядок предоставления
Муниципального бюджетного  учреждения культуры
 «Каменский районный краеведческий музей»

по предоставлению услуги

«Запись на обзорные и тематические экскурсии»
1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок по предоставлению услуги «Запись на обзорные и тематические экскурсии» (далее – Порядок) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации музейного обслуживания жителей муниципального образования Каменского района Алтайского края и всех заинтересованных лиц.
1.2. В настоящем Порядке предоставления услуг  используются следующие понятия: 

- музей - учреждение культуры, созданное для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций;

 - музейная деятельность - сохранение и пополнение музейных фондов, экспонирование и выставочная работа, а также деятельность по популяризации объектов культурного наследия;

- муниципальное бюджетное учреждение культуры (МБУК) - информационное, культурное, просветительское учреждение, учрежденное администрацией муниципального образования г.Камень-на-Оби;

- потребитель услуги - физическое лицо, имеющее право на получение услуги в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов;

- экспонирование - вид музейной деятельности, заключающийся в демонстрации, выставлении экспонатов (музейных фондов, коллекций) в определенной системе (хронологической, типологической и пр.);

- экскурсия - вид музейной деятельности, заключающийся в представлении информации об экспонируемых объектах в процессе их осмотра, и направлен на удовлетворение познавательных, духовных, информационных и эстетических потребностей потребителей.
1.3. Описание заявителей.
Граждане Российской Федерации в возрасте от 4 лет совместно с родителями (родителем), законными представителями (представителем), совершеннолетние (взрослые), проживающие на территории муниципального образования г. Камень-на-Оби независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношений к религии.

Граждане иностранных государств, проживающие на территории РФ, посещают музеи на общих основаниях.

Получателями услуги в части обеспечения доступа к музейному фонду является преимущественно население г.Камень-на-Оби, в том числе в части просветительской работы с посетителями, проведения экскурсий в музее и вне музея,  лекций, выставок.

Дети моложе 7 лет могут получить  услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.
2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги.

«Запись на обзорные и тематические экскурсии».
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу. 

Услугу предоставляет МБУК «Каменский районный краеведческий музей» (далее - музей).
Адрес и телефоны МБУК «Каменский районный краеведческий музей»

Юридический адрес: Алтайский край, г.Камень-на-Оби, ул. Ленина, 49;
Телефон: (838584) 2-25-47, 2-11-17

Режим работы учреждения: понедельник, вторник – выходной для посетителей; 
среда – пятница с 8.00-17.00 обеденный перерыв с 12.00-13.00; суббота 9.00-17.00; 
воскресенье – с 9.00 до 16.00 (без обеда).
Музейное учреждение осуществляет обслуживание посетителей в соответствии с установленным графиком.
2.3. Результат предоставления услуги
Конечным результатом предоставления  услуги является запись на обзорные и тематические экскурсии, либо мотивированный отказ в доступе к музейному фонду.
2.4. Срок предоставления услуги
При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты услуга предоставляется  в течение 3-х дней с момента получения обращения.

При письменном обращении от заявителя о предоставлении услуги установлены следующие сроки:

прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3-х дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в день, следующий за праздничными или выходными днями;

направление письменного обращения на рассмотрение младшему научному сотруднику соответствующего отдела – до 7 дней со дня регистрации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

рассмотрение младшим научным сотрудником письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа – до 5 дней со дня регистрации, в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен  на 10 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.
2.5. Правовые основания для предоставления услуги
Перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление услуги:
Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ("Российская газета", N 248, 17.11.1992,"Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» № 165, 29.07.2006г., «Парламентская газета» №126-127,03.08.2006г.); 
Федеральным законом от 22.09.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации».,«Собрание законодательства РФ», 18.10.1999, 432,ст.5005, «Российская газета» № 206,19.10.1999.);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,"Российская газета", N 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 21.04.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; ( "Российская газета", №95, 05.05.2006г.,«Собрание законодательства РФ» 08.05.2006г., № 19,ст.2060, "Парламентская газета", № 70-71,11.05.2006г.);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ("Российская газета", № 168, 30.07.2010г., "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010г., №31,ст.4179.);
Законом Алтайского края от 29.12.2006 №152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края», («Алтайская правда», №8-9, 18.01.2007г., «Сборник - законодательства Алтайского края» №128,ч.2, 2006,ст.36.);
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г. N 729-р, («Российская газета» №93,29.04.2011г., «Собрание законодательства РФ», 02.05.2011, №18, ст.2679.);
Постановлением Администрации Алтайского края от 25.06.2010 № 276 «Об утверждении административного регламента работы с обращениями граждан в Администрации Алтайского края», («Алтайская правда», № 209, 10.07.2010г., «Сборник законодательства Алтайского края., №170, ч.1, июнь2010г., с 270.).
Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Каменский районный краеведческий музей» утвержденный постановлением Администрацией Каменского района Алтайского края от 18.02.2016 №43 
Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного  учреждения культуры «Каменский районный краеведческий музей»  от 14.03.2016г.; утвержденные директором музея.
Положение о платных услугах от  14.03.2016 г., утверждено директором музея.

Приложение к положению о платных услугах от 14.03.2016г., утверждено директором музея. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги

При письменном обращении заявителя, а также по средствам электронной почты, необходимо заполнить заявление, образец которого приведен в приложении №1 к Порядку.

При письменном обращении заявителя услуга предоставляется на основе заявления.
Заявление можно подать как  при личном обращении  в музей, так и направив  почтовой, факсимильной связью. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

Основаниями для отказа в предоставлении услуги, является:

Отмена обзорных и тематических  экскурсий.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя

Услуга оказывается на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги

Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о процедуре на предоставление  услуги не должно превышать 10 минут. При получении результата 30-40 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги
Регистрация письменных обращений, присланных почтой, а также обращения, поступивших посредствам  электронной почты осуществляется в срок до 3-х дней. При обращении заявителя за информацией лично или по телефону, данные запросы регистрируются на момент обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги

Здание музея  удобно расположено, с учетом доступности на общественном транспорте. 
В здании музея предусмотрены следующие помещения:

- экспозиционные (выставочные) залы;

- служебные помещения.

В основной перечень оснащения музея включается следующее оборудование:

- в экспозиционных залах: витрины, пилоны, осветительное оборудование;

- в служебных помещениях: компьютерная и копировально-множительная техника, стеллажи, иное оборудование.

    Музей обеспечен площадями для хранения музейного фонда.
     Сведения о графике (режиме) работы МБУК «Каменский районный краеведческий музей» размещается при входе в помещение учреждения.

3. 3. Административные процедуры
3.1. Предоставление услуги «Запись на обзорные и тематические экскурсии» включает в себя следующие процедуры:
- размещение информации об обзорных, тематических экскурсиях музея;
- прием и регистрация обращения о записи на обзорную, тематическую экскурсию;
- подготовка ответа;
- предоставление результата услуги.

В процессе предоставления услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе предоставления услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
3.2. Размещение информации об обзорных, тематических экскурсиях 

 Информация об обзорных, тематических экскурсиях музея  размещена на информационных стендах, публикуется в средствах массовой информации, издаются информационные материалы (брошюры, буклеты, афиши и т.д.). Информация об экскурсиях содержит следующую информацию: о наименовании, дате, времени и месте проведения экскурсий,  возрастных ограничениях для зрителей (если они рекомендованы учреждением).
3.3. Прием  и регистрация обращения о записи на обзорную, тематическую экскурсию

Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя в музей. 

При устном обращении: при обращении заявителя за информацией лично или по телефону, данные запросы регистрируются на момент обращения.

При письменном обращении: Днем поступления заявления считается дата его регистрации уполномоченным должностным  лицом музея. Регистрация письменных обращений, присланных почтой, а также обращения, поступивших посредствам  электронной почты осуществляется в срок до 3-х дней.  Должностное лицо музея, ответственное за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору музея.
3.4. Подготовка ответа при письменном обращении
Основанием для начала административного действия прием  и регистрация письменного обращения о записи на обзорную, тематическую экскурсию.

Рассмотрение младшим научным сотрудником письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа – до 5 дней со дня регистрации, в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен  на 10 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.
3.5. Выдача информационного письма
Основанием для начала административного действия подготовка ответа при письменном обращении. 
Прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3-х дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в день, следующий за праздничными или выходными днями;

направление письменного обращения на рассмотрение младшему научному сотруднику соответствующего отдела – до 7 дней со дня регистрации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

4. Формы контроля за исполнением порядка предоставления услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  услуги, принятием решений работниками учреждений и исполнения настоящего порядка осуществляется директором учреждения, а также должностными лицами Комитета Администрации Каменского района Алтайского края по культуре и делам мо​лодежи
4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Заявителя.

4.3. Должностные лица Комитета Администрации Каменского района Алтайского края по культуре и делам мо​лодежи, директор музея организуют работу по предоставлению  услуги, определяют должностные обязанности специалистов, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

4.4. 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.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявители (получатели) могут сообщить в Комитет Администрации Каменского района Алтайского края по культуре и делам мо​лодежи о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Порядка о  некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников управления быть обжалованы в администрации муниципального образования Каменского района Алтайского края.
5.3. Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;
наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
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.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц музея, Комитета Администрации Каменского района Алтайского края по культуре и делам мо​лодежи, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, заявитель подает заявление в суд.
                                                                                          Приложение № 1

                                                                            к Порядку предоставления

                                                                                 МБУК «Каменский районный 

                                                                                          краеведческий музей» 

                     услуги  «Запись на обзорные 

             и тематические  экскурсии»

Директору МБУК «Каменский районный краеведческий музей»
________________________________________

(наименование учреждения)

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Почтовый адрес ___________________
_________________________________

_________________________________

Адрес электронной почты (при 

наличии)

__________________________________

Контактный телефон (при наличии)

_________________________________

заявление

Прошу записать на экскурсию
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:    

____________________________________________________________________.

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                      фамилия, инициалы

___________

          дата

