Приложение

к постановлению администрации 

Дятьковского района
от «___» __________2012 г. № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
         1.1.Предмет регулирования административного регламента

         Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской области (далее – Музей) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) учреждения при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

         1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее Пользователи) являются юридические и физические лица, жители муниципального образования Дятьковский район Брянской области независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношений к религии. Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в Музее в соответствии с правилами пользования музеем.

         1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

         МБУК «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской области расположен по адресу: 242600, г.Дятьково, ул.Ленина, 159, телефон 3-17-98

         График работы: вторник, среда, четверг, пятница, суббота – с 9.00. до 17.30.                Обед: с 13.00 до 13.30.   

         Выходной день – воскресенье, понедельник. Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.
         Консультацию по процедуре получения муниципальных услуг можно получить:

         - непосредственно в Музее; 
         - консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме бесплатно.
         - посредством телефонной связи 8 (483 33)  3-17-98;
         - http:// dyatkovo. Bpyanskel. Ru/ - сайт администрации Дятьковского района; 
         - из публикаций в средствах массовой информации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
         2.1. Наименование муниципальной услуги

      «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».

         2.2. Муниципальную  услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской области.
          2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.     

       Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии или мотивированный отказ в предоставлении записи на экскурсии.

         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

         Исполнение услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», включая проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в срок не более 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

         2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

                Конституцией Российской Федерации;

                Гражданским кодексом Российской Федерации;

                Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

                Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

                Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 года 
№ 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

               Законом Брянской области «О музейном деле в Брянской области» от 1 января 2004г.

               - Уставом муниципального образования Дятьковский район;

               - Уставом МБУК «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района 

Брянской обл.

                - Локальными актами МБУК «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской обл.

                - Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, Дятьковского района.

         2.6. Перечень необходимых для предоставления услуги документов, требуемых от заявителей.

         Для получения доступа к муниципальной услуге необходимы следующие документы: 

билет в музей государственного образца, приобретённый в кассе музея, либо экскурсионная путёвка, подтверждающая факт оплаты посещения музея, копия документа, подтверждающая оплату посещения по безналичному расчету.

         В случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий право на льготы, действующие на момент посещения музея.

         2.7.Основанием для приостановления предоставления услуги, либо отказа в предоставлении услуги является нарушение Пользователем правил пользования Музеем. Пользователь может быть лишён права на оказание музейных услуг сроком от 1 месяца с момента нарушения и до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесённого Музею, а также полного лишения права пользования услугами Музея.
         2.8. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с приказом о входной плате в музей, утверждённом директором Музея.

         Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской области, устанавливаются следующие размеры оплаты.

         Входные билеты в музей (без экскурсионного обслуживания): для взрослых – 21 руб.

  для студентов – 10 руб. для школьников – 5 руб.

         Билеты с экскурсионным обслуживанием (группа от 5 человек): для взрослых – 31 руб.

  для студентов – 20 руб. для школьников – 5 руб.

         Оказание научно-методической помощи: подбор материалов для докладов,                   рефератов – 41 руб.

         2.9. Время ожидания в очереди при получении документов не должно превышать 20мин.
         2.10. Требования к  помещению предоставления муниципальных услуг.
         Музей размещается с учётом максимальной пространственной доступности.

Доступность Музея для всего населения обеспечивается его удобным местоположением, в центре населённого пункта, вблизи транспортных сообщений. Музей размещается в специально приспособленном помещении, где имеются средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием учреждения и режимом работы учреждения.
         Визуальная, текстовая информация размещается на стендах в форме информационных листков. На них размещается следующая информация:
         - описание конечного результата получения услуги;

         - способ получения сведений о местах нахождения и графике работы Музея;

         - перечень документов, необходимых для получения услуги, формы и способы их получения;

         - справочные телефоны, адрес электронной почты;

         - порядок предоставления услуги;

         - основные выдержки из административного регламента предоставления услуги;

         Место для информирования и приёма заявок, ожидания пользователя должно быть оснащено оборудованием, отвечающим российским стандартам, удобной мебелью обеспечивающей комфорт пользователю.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
         Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

         - нарушение сроков предоставления услуги;

         - некомпетентность и неисполнительность специалистов;

         - безосновательный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

         - иные нарушения прав и законных интересов граждан.

         Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги также являются:

         - минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

         - простота и ясность изложения информационных материалов;

         - доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

         - культура обслуживания посетителей;

         - точность исполнения муниципальной услуги.

                3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

                     АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (действий), ТРЕБОВАНИЯ К 

                                          ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
         3.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении в Музей включают в себя:

     - регистрацию получателей муниципальной услуги;

     - консультирование получателя муниципальной услуги;

     - предоставление муниципальной услуги;

     - отказ в предоставлении муниципальной услуги;

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Музеем муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к административному регламенту.
         3.2. Регистрация получателя муниципальной услуги.

         Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в Музей.

         Регистрация получателя муниципальной услуги начинается с информирования о правилах предоставления услуги и осуществляется специалистами и должностными лицами музея, исполняющими муниципальную услугу, в ходе личного приёма, с использованием почтовой и телефонной связи ежедневно, кроме воскресенья и понедельника с 9 до 17.30 часов, с помощью информационных материалов, средств массовой информации.
         При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты музея информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании музея, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
         При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо.

         3.3. Консультирование получателя муниципальной услуги.

         Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги

осуществляются специалистами музея при личном  обращении и посредством телефона.

         Консультации предоставляются по следующим вопросам:

         - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         - поиск и выбор источников информации;

         - состав фондов музея и наличие выставок в музее, как работающих на данный момент, так и планируемых;

         - правила посещения музея;

         - порядок обжалований действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         3.4. Предоставление муниципальной услуги
         3.4.1. Основанием для начала оказания услуги является обращение пользователя в Музей.

         3.4.2. Ответственным за предоставление услуги являются работники музея: научный сотрудник, хранитель экспонатов.

         3.4.3. Порядок действий.

         а) Приём заявки на предоставление услуги от пользователя (экскурсионное обслуживание, оказание научно-методической помощи).

        б) Оплата услуги:

         - покупка в кассе музея пользователем – физическим лицом билета, дающего право на экскурсионное посещение Музея или оформлением представителем юридического лица заявки на получение услуги организованной группой;

         - для предоставления услуг по оказанию научно-методической помощи, пользователь оплачивает стоимость услуги в кассе музея с получением квитанции.

         3.4.4. Результатами административного действия является выполнение работниками Музея запросов на услуги пользователей: проведение экскурсий, оказание научно-методической помощи.

         3.4.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

         Специалист Музея при обращении  заявителя за получением муниципальной услуги проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. Общий максимальный срок административной процедуры составляет 20 минут.

         Результатом административной процедуры является отказ в предоставлении муниципальной услуги в помещении Музея. Предоставление муниципальной услуги считается законченным.

         3.5. Директор Музея организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчинённых, несёт персональную ответственность за соблюдение законности.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
         4.1. Контроль над совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

         4.2. Контроль проводится в случае поступления в отдел по культуре и делам молодёжи администрации Дятьковского района и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления услуги.
         4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         4.4. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:
         - проведение мониторинга основных показателей работы за определённый период;

         - анализ обращений и жалоб получателей услуги в отделе по культуре и делам молодёжи администрации Дятьковского района;

         - проведение контрольных мероприятий.

              5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
                     РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

         ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.
         5.1. В части досудебного обжалования:

         Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте в отдел по культуре и делам молодёжи администрации Дятьковского района. Почтовый / юридический адрес: 242600, Брянская обл., г. Дятьково, ул. Ленина, д.141, телефон: 3-11-82.

Режим работы: понедельник – четверг 8.30 – 17.45; пятница 8.30 – 16.30; обед 13.00- 14.00. 
         В случае выявления нарушения прав граждан по результатам проведённых проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         5.2. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя.

         5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.   

         Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         Действия (бездействие) и решения должностных лиц в Музее могу быть обжалованы:

         - начальнику отдела по культуре и делам молодёжи администрации Дятьковского р-на.

         - в судебном порядке.

         Жалобу на действия музейных работников можно подать непосредственно директору музея. Часы работы: вторник – суббота с 9.00 – 17.30.

         5.4. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
         Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждении своих доводов получатель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

         Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         5.5. Вышестоящие в порядке подчиненности: орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в течение 15 рабочих дней.

         5.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое не дан ответ) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
         Начальник отдела по культуре и делам молодёжи администрации Дятьковского района при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе  оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю услуги, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

         Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

         Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

         Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела по культуре и делам молодёжи администрации Дятьковского района, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

         5.7. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

         5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику  Музея, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

         Заявителю направляется сообщение  о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

         5.9. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.
         5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

         В соответствии с действующим законодательством заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

         5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

         Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы может предоставляться на информационных стендах, а так же при личном контакте с работником музея.
         Основными требованиями к информированию граждан являются:

         - чёткость изложения информации;

         - полнота предоставления информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

Приложение № 1

                       к Административному регламенту 
Муниципального бюджетного учреждения
                       культуры «Историко-краеведческий музей»
 Дятьковского района Брянской  области 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Запись на обзорные, тематические и 
интерактивные экскурсии».

БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

МБУК «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской области

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
	              ЗАЯВИТЕЛЬ
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