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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КУЩЕВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.05.2012                                                             № 770

ст-ца Кущевская

Об утверждении административного регламента
администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования»
В целях приведения правовых актов администрации муниципального образования Кущевский район в соответствие с требованиями федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования» (прилагается).

2. Управлению культуры администрации муниципального образования Кущевский район (Нечепоренко) опубликовать настоящее постановление в газете «Наше время» и разместить его на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский  район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Кущевский район от 24 июня 2010 года № 1707 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования».

4.      Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Кущёвский район С.В.Ламонова.

5.     Постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава муниципального образования 

Кущёвский район





В.С.Ханбеков

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кущевский район

от __________ года №_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги  «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования»

ст-ца Кущевская
 2012
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент)  разработан в целях определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления муниципального образования Кущёвский район в части организации обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования.
1.2. Потребителями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться физические и юридические лица вне зависимости от пола, возраста, национальности, гражданства, вероисповедания.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	«Организация обслуживания посетителей музеев на территории муниципального образования»

	2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Управление культуры администрации муниципального образования Кущевский район
Исполнителем муниципальной услуги является МУК «Районный исторический музей»

	2.3. Результат предоставления муниципаль-ной услуги
	Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

проведение экскурсий;

проведение кинолекториев;

проведение уроков мужества, часов истории;

проведение лекций, бесед;

просмотр посетителями представленных  экспозиций и выставок

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 4 дней, этот срок может быть при необходимости продлен на 2 дня, с обязательным уведомлением об этом заявителя

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Законом РФ от 09 октября 1992 года № 3612 - 1 «Основы законодательства РФ о культуре»;

Федеральным Законом от 26 мая 1996 года № 54 – ФЗ «О музейном фонде РФ и музеях  в РФ»;

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

Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325 – КЗ «О культуре»

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	заявление для предоставления муниципальной услуги (юридическим лицам должно быть оформлено на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрировано (при отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью или штампом учреждения или (для физического лица) в виде заявления с указанием фамилии, имени, отчества, адреса проживания с копией документа, удостоверяющего личность заявителя);

копия документа, подтверждающего полномочия лица выступать от имени заявителя (для представителей)

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальной услуги;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтово​го адреса заявителя;
не принимаются к рассмотрению запросы, содержа​щие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	не подлежат рассмотрению заявки, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя;
также не принимаются к рассмотрению заявки, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	предоставляется платно и частично бесплатно на основании прейскуранта цен на платные услуги, оказываемые муниципальным учреждением культуры «Районный исторический музей»

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	30 (тридцать) минут

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	с момента подачи заявления в течение 30 минут

	2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
	места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;

в местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов)

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставления информации;

достоверность предоставленной информации

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг
	отсутствуют


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала процедуры согласования места и времени проведения мероприятия является получение должностным лицом, уполномоченным на исполнение услуги заявки от потребителя.

3.2. Сроки выполнения административных процедур.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с исполнением муниципальной функции, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	8.00-16.12

	вторник
	8.00-16.12

	среда
	8.00-16.12

	четверг
	8.00-16.12

	пятница
	8.00-16.12

	суббота
	8.00 – 15.00


Воскресенье – выходной.
3.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в Музее;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в сети Интернет.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Музея, а также об органах и учреждениях, задействованных в исполнении муниципальной функции, приводятся в Приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются на информационном стенде в Музее.

Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Музея подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и возможности её получения.

3.4. Порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги.
Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3.5. Порядок получения консультаций об исполнении муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков исполнения муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-мых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется директором Музея. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется начальником управления культуры администрации муниципального образования Кущёвский район.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок директором музея соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

   

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

  

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалоб 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющая обязанности начальника

управления культуры администрации

муниципального образования Кущевский район               
Е.А.Рябчевская





                

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
 «Организация обслуживания посетителей 
музеев на территории муниципального образования»

Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети «Интернет», справочные телефоны, факс, режим работы управления культуры администрации муниципального образования Кущёвский район, Музея
Почтовый адрес администрации муниципального образования Кущёвский район: имени Б.Е. Москвича переулок, 67, станица Кущёвская, Краснодарский край, Кущёвский район, 350030.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Кущёвский район: Admkush@mail.ru.
Официальный сайт администрации муниципального образования Кущёвский район: www.adm-kush.ru.
Почтовый адрес управления культуры администрации  муниципального образования Кущёвский район: Ленина улица, 12, станица Кущёвская, Краснодарский край, Кущёвский район, 350030.
Почтовый адрес Музея: Первомайский переулок, 88, станица Кущёвская, Краснодарский край, Кущёвский район, 352030.
Прием граждан в управлении культуры администрации  муниципального образования Кущёвский район осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Приём граждан в Музее осуществляется ежедневно, кроме  выходных и праздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Телефон для приема заявлений на получение информации по муниципальной услуге: 5-47-82, факс 5-47-82.

Телефон начальника управления культуры администрации муниципального образования Кущевский район  5-52-64.
Телефон музея: 5-47-82, факс 5-47-82 .
Адрес электронной почты управления культуры администрации муниципального образования Кущёвский район: admotkkush@mail.ru.
Адрес электронной почты Музея: kushmusey@mail.ru. 
Исполняющая обязанности начальника

управления культуры администрации

муниципального образования Кущевский район                    
Е.А.Рябчевская
