[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УГРАНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  28.02.2025    № 236  
Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной   услуги «Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области от 16.01.2025 №  24, 
Администрация муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области постановляет: 

           1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций» (далее – Административный регламент).

2. Муниципальному бюджетному учреждению культуры «Угранский исторический музей» (Ю.А.Гавриловой) обеспечить исполнение Административного регламента.
3.Признать утратившим силу: 
-постановление Администрации муниципального образования "Угранский район" Смоленской области  от 27.01.2012 № 54 «Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения»;
- постановление Администрации муниципального образования "Угранский район" Смоленской области  от 08.08.2012 № 515  «О внесении изменений в  Административный регламент муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения». 

4. Настоящее постановление вступает в законную силу с даты  его 
официального опубликования на официальном сайте Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области. 

Глава муниципального  образования

 «Угранский муниципальный округ» 

Смоленской области                                                                 Н.С. Шишигина

	ВИЗЫ:

Начальник отдела  культуры  

__________________

Фоменкова И.Н.. 

«______» ____________

Руководитель Аппарата Администрации  муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области

___________________

подпись

Баринова Н.В.  

«_____» _____________




	исп. Гаврилова Ю.А. 
т.
	___________________

подпись
	.
	«_____» ____________


Разослать:  отдел  культуры и спорта, системный администратор 
Экз.3 (1экз. в дело)  
Версия на бумажном носителе идентична версии электронной.

	 

	УТВЕРЖДЁН
постановлением Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ»  Смоленской области

от ___________________№ _________



  

Административный регламент
по предоставлению  муниципальной услуги
«Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций».

.

          РАЗДЕЛ  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Угранский исторический музей»
Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное    бюджетное учреждение культуры «Угранский  исторический музей» (далее – Музей) со структурными подразделениями:

-филиал « Мемориальный музей М.В.Исаковского»,

-филиал «Дом-музей И.С.Соколова-Микитова».
1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения: 

«Муниципальная услуга» – направлена на удовлетворение потребностей населения, юридических лиц различных организационно-правовых форм и индивидуальных предпринимателей, деятельность структурных подразделений Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ», муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий, иных сторонних организаций в рамках решения вопросов местного значения, выполнения переданных муниципальных полномочий, а также в рамках решения вопросов, не относящихся к вопросам местного значения муниципального образования «Угранский муниципальный округ». 
«Муниципальная бюджетная услуга» -  муниципальная услуга, которая может быть оказана за счет средств местного бюджета, безвозмездных поступлений из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, доходов от предоставления услуг.
«Посетитель» (получатель) муниципальной услуги – гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, либо без гражданства или организация, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для реализации предоставленных ему прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей. 

Муниципальное  бюджетное учреждение культуры «Угранский  исторический музей» выступает гарантом реализации прав каждого посетителя на свободный доступ к музейным предметам и музейным коллекциям, а также к информации достижениям мировой и национальной культуры, проведения просветительских, культурно-массовых мероприятий.
1.4. Законодательные и нормативные акты, отражающие требования к порядку и процедурам оказания услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);
- Приказом Минкультуры СССР от 17.07.1985 № 290 «Об утверждении Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»;

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

- Федеральным законом от 25 июня 2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 №179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

- приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009 
№ 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской федерации»; 

- учредительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципальных культурно-досуговых  учреждений (Уставы учреждений; документы, подтверждающие право оперативного управления имуществом, правоустанавливающие документа по земле, свидетельства о постановке на учет в налоговый орган).

1.4.1. Музей осуществляет обслуживание посетителей музея и выставок (далее – обслуживание посетителей). Результат предоставления муниципальной услуги – посещение гражданами Российской Федерации, иных государств музеев и выставок, организованных в музее. Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчетности.

1.5. Оказание муниципальной услуги включает в себя: 

– выполнение уставной деятельности и обязательств перед учредителем и населением; 

– реализацию перспективных планов музея; 

–популяризацию культурного наследия Угранского муниципального округа.
1.6. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является: 

- удовлетворение духовных и культурных запросов потребителя услуги; 

- создание стационарной экспозиции, временной выставки; 

- увеличение доли представленных (во всех формах) посетителю музейных предметов в общем количестве музейных предметов музейного фонда;
- обеспечение доступа различных групп граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам музея; 

- увеличение количества посещений музея, расширение и укрепление партнерских связей. 

1.7. Потребителями муниципальной услуги являются: 

– физические лица, в том числе военнослужащие, несовершеннолетние до 16 лет (дети дошкольного возраста в сопровождении взрослых), инвалиды, престарелые и другие; 

– юридические лица. 

Все пользователи имеют право свободного выбора музея в соответствии со своими потребностями и интересами и право доступа в музей на посещение действующих выставок в соответствии с правилами посещения музея. 

 РАЗДЕЛ  2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ

                                МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги «Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций»:
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях интернет; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-  публикации в средствах массовой информации;

- непосредственно в музеях по телефону либо на информационных стендах. 
2.1.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

     
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.4. Местонахождение муниципального  бюджетного учреждения культуры «Угранский  исторический музей»:

Почтовый адрес:215430, Россия, Смоленская область,Угранский муниципальный округ, с.Угра, ул.Улитчева, 30; 
«Мемориальный
музей
 М.В.Исаковского»,с.Всходы,Угранский муниципальный округ;

«Дом-музей И.С.Соколова-Микитова»,д.Полднево,Угранский муниципальный округ.
Номера телефонов для справок:  8(48137) 4 – 27 – 09.
e-mail: museiugra@mail.ru.
График работы: МБУК «УИМ»:
Понедельник-воскресенье: 09.00ч. - 17.20ч.  
Без выходных.
Обеденный перерыв: с 13.00ч. до 14.00ч.

График работы филиалов:

Среда-воскресенье: с 9.00ч.-17.20ч.

Выходные дни: понедельник, вторник. 

Обеденный перерыв: с 13.00ч. до 14.00ч.

2.2. Пользователи, имеющие право на получение муниципальной услуги.

2.2.1. Юридическое или физическое лицо, каждый житель муниципального образования «Угранский муниципальный округ» независимо от пола, возраста, национальности,      образования,      социального      положения, политических убеждений, отношения к религии может стать потребителем услуг музея. Органы государственной власти и местного самоуправления также могут выступать заказчиками муниципальной услуги.
2.3. Требования к местам исполнения муниципальной функции

 Места, предназначенные для ознакомления заявителей 
с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.3.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 

2.3.2. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.3.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц муниципального учреждения культуры, ответственных за исполнение муниципальной функции;

- режима работы.

2.3.4. Рабочие места должностных лиц ответственных за исполнение муниципальной функции должны быть оборудованы персональным компьютером, необходимыми средствами вычислительной техники и другой оргтехники
2.4. Сроки исполнения муниципальной функции

 Муниципальная функция осуществляется постоянно. Сроки исполнения муниципальной функции определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.
2.5. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Муниципальная услуга не оказывается:

- лицам, находящимся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- лицам, нарушающим санитарные нормы одежды (одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества Учреждения и одежды других получателей;

- лицам, не предоставившим для получения муниципальной услуги входной билет, в случае, если муниципальная услуга платная;

- лицам, обращающимся за получением муниципальной услуги в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения получателями.
2.6.
Иные положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

                  РАЗДЕЛ 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Состав, последовательность выполнения административных процедур, требования к их выполнению (блок-схема представлена в приложении  к данному административному регламенту)
3.1.1. Для предоставления заявителю   доступа  к экспозициям и выставкам Музея необходимо:

-обратиться к сотруднику Музея;

       - осмотреть экспозиции и выставки  Музея под контролем смотрителя;

-сделать по возможности  или по мере необходимости записи   в книге отзывов и предложений, книге обращений Музея.
3.1.2. Для экскурсионного  и лекционного  обслуживания заявителю муниципальной услуги в Музее необходимо:

-обратиться с  заявкой  по телефону, лично в устной или письменной форме, по  электронной почте к сотруднику Музея; 

 -воспользоваться  экскурсионным   или лекционным   обслуживанием; 

-сделать по возможности  или по мере необходимости записи   в книге отзывов и предложений, книге обращений Музея.

3.1.3. Для участия в  музейных массовых мероприятиях заявитель осуществляет следующие действия:

      -обращается в администрацию Музея по согласованию темы, сроков, времени, формы, количества участников мероприятия в письменной или устной форме, 

     -принимает участие в мероприятии;

     -осуществляет по возможности  или по мере необходимости записи   в книге отзывов и предложений, книге обращений Музея.

3.1.4. Информационно-справочное  обслуживание заявителя  осуществляется в следующем порядке:

-обращение с заявкой   по телефону, лично в устной или письменной форме, по  электронной почте к сотруднику Музея; 

-согласование сроков получения информационно-справочных материалов со специалистом Музея;

-получение информационно-справочных материалов лично, по почте;

        -посещение   по мере необходимости  гардероба, санитарных помещений Музея;

 -осуществление  по возможности  или по мере необходимости записи   в книге отзывов и предложений, книге обращений Музея.

3.1.5.  Информация  о месте нахождения, графике работы Музея   для  заявителей представлена:

-на официальном сайте Музея;
      При исполнении  муниципальной услуги сотрудники  обязаны проявлять к заявителям  чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

3.2. Сроки выполнения административных процедур

    Оказание государственной услуги  в Музее  осуществляется:

           -осмотр экспозиций и выставок – без ограничения времени, в пределах режима работы Музея;

-экскурсионное и лекционное обслуживание  – 45 минут, экскурсионная группа не может превышать 20 чел.;

-проведение музейных мероприятий – от 40 мин. до 2 час.

- информационно-справочное обслуживание  –  от 10 до 30 минут;

-выдача объемных информационно-справочных материалов  в сроки, согласованные со   специалистом,  от 3  до 30 дней. 
   4. Порядок и формы контроля предоставляемой муниципальной услуги.

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим Административным регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, муниципального образования «Угранский муниципальный округ», положений настоящего Административного регламента.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых    (принятых) в ходе выполнения Административного регламента.

5.1.  Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и специалистов учреждения в досудебном порядке.
5.2. В случае, если заявитель не получил информацию в установленном настоящим Административным регламентом порядке, он обращается к руководителю Музея, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или начальнику отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области.

5.3. Заявители могут обжаловать в досудебном порядке действия или бездействие должностных лиц:

- специалистов Музея – руководителю Музея;

- Руководителя Музея – начальнику отдела культуры.

Заявители вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо за предоставление муниципальном услуги.

5.4. Заинтересованные лица могут направить обращение (жалобу) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, письменно на имя начальника отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области по адресу: 215430.Смоленская область,с.Угра,ул.Советская,28. 

5.5.
Сообщить о нарушении должностным лицом положений настоящего административного регламента можно также по адресу электронной почты: otdelugra@mail.ru либо по телефону 4-16-65.

5.6. Ответственным за приём и организацию работы с жалобами, поступившими в адрес отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области является лицо, уполномоченное на ведение делопроизводства отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области.

5.7. Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на приём, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

5.8. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, подаётся в произвольной форме. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица, фамилия, имя отчество руководителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование юридического лица, фамилия имя отчество руководителя) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.9. 
Порядок приёма жалобы для рассмотрения осуществляется в порядке, установленном частью 2 статьи 8 Федеральною закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11.
 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения. направляется заявителю.

5.12.
Срок рассмотрения жалобы с учётом возможности приостановления её рассмотрения определяется в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.13. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы определён в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.14. 
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо управления культуры вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в адрес отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Угранский муниципальный округ» Смоленской области.

 О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

6. Заключение
Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – муниципального бюджетного учреждения культуры «Угранский исторический музей».
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по выполнению муниципальной услуги

«Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций».

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Публичный  показ музейных  предметов, музейных коллекций».


                                                      Обращение с запросом физических и 

                                                      юридических лиц в музей


Рассмотрение запроса



Анализ тематики запроса, принятие решения

о возможности исполнения запроса


          нет                                                                                                                         да


 Уведомление о невозможности                                             Предоставление

предоставления муниципальной услуги                             муниципальной услуги

Приложение № 2 к Административному регламенту

                         ________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О. руководителя ответственного структурного  

                                                              подразделения)

     от   ________________________________________________

                                                                                             (Ф.И.О. заявителя)

ЖАЛОБА 

на нарушение требований административного регламента 

«Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»

Я, _________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу ___________________________________________________, 

                                               (индекс, поселение, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от  имени  ___________________________________________________

                                                                (своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента качества _____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

допущенное ______________________________________________________________

                                                    (наименование организации, допустившей нарушение Регламента)

в части следующих требований:

1.  __________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.  __________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.  __________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были 
использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу ________________

            (да/нет)

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ______________

         (да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются 
следующие материалы:

1.  Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______________________  

                                                                                             (да/нет)

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе 
в удовлетворении требований заявителя  __________________ 

                                                                                             (да/нет)

3.  Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу  __________________________________

                                                                        (да/нет)

4.  __________________________________________________________________

5.  __________________________________________________________________

6.  __________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п.1-3 прилагаю к жалобе __________ 

           (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.


ФИО ________________________________

паспорт серия _______ №_______________

выдан _______________________________

_____________________________________


дата выдачи __________________________                           подпись

контактный телефон ___________________

                                                                                                         дата

