Приложение к приказу
      от 20 апреля 2012г. № 13
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
« Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов»
I. Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности муниципальной услуги по обслуживанию посетителей Выставочного центра (далее – муниципальная  услуга).

1.2. Структура муниципальной услуги:

1) Создание условий для творческой самореализации населения посредством организации выставок произведений разных видов искусств, изделий художественных промыслов и ремесел;

2) Популяризация и развитие местных традиций художественного творчества посредством организации участия в смотрах, фестивалях и других мероприятиях разного уровня;

3) Создание и обеспечение сохранности фонда произведений разных видов искусств.

1.3. Пользователями муниципальной услуги являются юридические и физические лица;

-  юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

- физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется  Муниципальным учреждением культуры «Выставочный центр».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: посещение гражданами Российской Федерации, иных государств и лиц без гражданства муниципального учреждения культуры «Выставочный центр» и выставок и мероприятий организованных в нем. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной  услуги и режима работы МУК ВЦ, услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом учреждения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;   

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г. №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. 2009г. № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»;

-  Уставом Администрации городского округа Протвино;

-  Уставом муниципального учреждения культуры «Выставочный центр».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Получение пользователем муниципальной услуги производится без предоставления документов. Вход в учреждение свободный.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Нарушение Правил поведения в выставочном центре.

Причинение ущерба учреждению.

По техническим причинам.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием пользователей муниципальной услуги осуществляется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.10. Срок и способ регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди для получения от сотрудника информации о процедуре получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Письменное обращение пользователя муниципальной услуги о порядке ее предоставления регистрируется сотрудником учреждения. С учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения, ответ направляется пользователю в письменном виде.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, Правилам  пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации, нормам охраны труда.

Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

- первичными средствами пожаротушения;

- автоматической системой оповещения людей о ЧС.

Помещение оборудуется входом для свободного доступа пользователей. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Повышение посещаемости персональных и вернисажей художников, выставок учащихся художественных школ, училищ, изостудий, фотоконкурса, фестиваля детского творчества. Расширение фонда экспонатов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение пользователей,

- прием и регистрация пользователей,

- организация музейного обслуживания.

3.2. Прием и регистрация пользователей.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователей в учреждение.

3.2.2. Порядок действий:

- прием заявки (устной или письменной) на предоставление муниципальной услуги от пользователя, согласование сроков предоставления муниципальной услуги, получение муниципальной услуги;

- регистрация в журнале ежедневной работы проведенных выставок, экспозиций, экскурсий, мероприятий и количество посетителей на них;

- оформление пользователем – представителем юридического лица – в письменной или устной форме заявки на получение муниципальной услуги организованной группой;

- выполнение работником МУК ВЦ запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя;

- фиксация осуществления муниципальной услуги.

3.3. Организация музейного обслуживания.

3.3.1. Основными видами деятельности по музейному обслуживанию населения являются:

- организация музейного обслуживания путем  проведения экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;

- чтение лекций в помещении МУК ВЦ;

- обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

- развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания досуговой деятельности;

- внедрение компьютеризации и интернет-технологий в организацию музейного обслуживания;

- организация совместной работы с научными и образовательными учреждениями.

3.4. Сохранение и пополнение музейных фондов.

3.4.1. Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.        

3.4.2. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

3.4.3. Создание непрерывного мониторинга фондов музея должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать  созданию более полных коллекций, отсутствия дублирования предметов.

3.4.4. Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по  следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; производство реставрационных работ; нахождение музейного предмета в хранилище  музея.           

3.4.5. Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Внутренний контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК ВЦ.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом и принятием решений, осуществляется отделом культуры Администрации города.

4.3. Работники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

4.4. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5.  Периодичность текущего контроля - один раз в год.

4.6. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников МУК ВЦ.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МУК «Выставочный центр», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, принимающих решения по оказанию муниципальной услуги.

5.1. Действия (бездействие) и решения работников осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие):

- работника – директору МУК ВЦ,

- директора МУК ВЦ –  начальнику отдела культуры администрации города.

5.3. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

При обращении пользователей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. При обращении пользователей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований пользователя либо об отказе в удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется пользователю.  

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия пользователя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников, а также членов их семьи, руководитель МУК ВЦ вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, и сообщить пользователю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается пользователю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. Пользователи могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работника, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в отдел культуры Администрации городского округа Протвино, на Интернет-сайт и по электронной почте Администрации.

5.11. Сообщение пользователя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы пользователя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования пользователя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

     Директор Выставочного центра     _____________       С.В.Куракина
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