Приложение № 2 к Постановлению                                                                               Администрации Алнашского района 
от  26.06.2013г. № 575
Стандарт
 муниципальной услуги  «Предоставление доступа к материальным культурно-историческим ценностям» (МБУК «Алнашский музей»).
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:
        1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к материальным культурно-историческим ценностям».
         1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Алнашский историко-литературный музей муниципального образования «Алнашский район» (сокращенное наименование – МБУК «Алнашский музей»).

Местонахождение и почтовый адрес: 
427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 3.        Телефоны: 8 (950) 166-79-18.

Адрес электронной почты: mvkmuzey@mail.ru

Сведения о графике (режиме) работы учреждений (подразделений Учреждения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) в помещения Учреждения, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район».
           1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституцией Российской Федерации; 

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде, о государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации».
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
            2.1. Состав муниципальной услуги:
         Формирование музейного фонда  (выявление, собирание, изучение музейных предметов и музейных коллекций). Обеспечение сохранности музейных предметов и музейных коллекций (учет коллекций, безопасность коллекций, наличие специального оборудования и обеспечение режимов музейного хранения). Консервация музейных предметов и музейных коллекций. Доступность музейных коллекций (создание экспозиций и выставок, открытый показ музейных фондов, просветительская, культурно-массовая и образовательная деятельность - проведение экскурсий, мероприятий, лекций). Проведение конференций, семинаров, симпозиумов. Доступность информации (формирование электронного каталога музейных коллекций, научные, информационные, рекламные публикации, каталоги коллекций, путеводители, альбомы, наличие и обновление веб-сайтов). Создание условий для посещения музея, выставочных залов (обеспечение помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности, материально-техническое оснащение процесса оказания музейных услуг).
           2.2. Результат предоставления муниципальной услуги: 
         Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии; 
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результат муниципальной услуги предоставляется в форме (по телефону, почтовым отправлением, электронной почтой), указанной заявителем. Если предпочитаемая форма получения результата заявителем не указана, то результат муниципальной услуги предоставляется в той форме, в которой было подано заявление. Если при личном обращении заявителю не был предоставлен результат оказания услуги в момент обращения, то результат сообщается по телефону, указанному заявителем.
            2.3. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:
    - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;


- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

           - размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район».
        Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Алнашский историко-литературный музей муниципального образования «Алнашский район» (далее - Учреждение) обязано в свою очередь обеспечить качество и доступность предос​тавления муниципальной услуги. 
      2.4. Категория потребителей муниципальной услуги:  получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 
            2.5. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.5.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Учреждение:

-  лично,


- по телефону,


- в письменном  виде,


- в электронной форме.

2.5.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.5.3. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется:

- непосредственно в помещении Учреждения, на информационных стендах; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Учреждения; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

2.5.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Учреждения:

 - 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 должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
 2.6. Основные требования к информированию заявителей:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.
    2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в  предоставлении услуги:
    2.7.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Письменное заявление возвращается заявителю в случае, если:

- содержание заявления не поддается прочтению и не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

            2.7.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для отказа может быть:
- отсутствие тематики экскурсии, заявленной заявителем, в перечне проводимых музеем экскурсий; 
- заявленное время проведения экскурсии выходит за рамки рабочего времени музея;

- невозможность проведения экскурсии по указанной теме в нерабочее время; 

- отсутствие свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день и час экскурсионного посещения музея.
- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;
- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганские действия и так далее).

2.8. Срок предоставление муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования.


 2.8.1. Посредством личного обращения срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.


 2.8.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется заявителю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.8.3. Письменные обращения, направленные по электронной почте рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 3-х дней с момента поступления электронного запроса.


2.8.4. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждения.
         2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей:
     Стенды должны располагаться в местах, доступных для ознакомления с информацией заявителя.
       Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией. 
2.10. Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан  (престарелым гражданам, инвалидам и иным категориям):
             Бесплатное посещение музеев организовано для следующих  категорий граждан:

 ( при предъявлении документов, подтверждающих статус)

· Герои СССР, Герои РФ, Полные кавалеры Ордена Славы, участники и инвалиды ВОВ, военнослужащие, служащие срочной службы;

· неработающие инвалиды 1, 2 группы;

· дети сироты, воспитанники детских домов и  школ-интернатов, дети из многодетных семей;

· один сопровождающий группу школьников, студентов, учащихся ПТУ;

· два сопровождающих группу дошкольников и учащихся начальных классов;

· сотрудникам всех музеев Министерства культуры РФ (кроме коммерческих выставок);

· последняя пятница каждого месяца посетителям до 18 лет и членам многодетных семей, студентам Вузов дневной формы обучения (кроме коммерческих выставок);

· Международный день музеев 18 мая.
      2.11. Формы контроля за исполнением стандарта  муниципальной услуги:
      2.11.1. Лица, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.
     2.11.2. Ответственность специалистов, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

    2.11.3. Директор Учреждения несет ответственность за реализацию положений настоящего стандарта   муниципальной услуги в возглавляемом учреждении.

   2.11.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Управления культуры, межнациональных отношений и туризма Администрации Алнашского района (далее Управление культуры).

  2.11.5. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

  2.11.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных и годовых планов работы) и внеплановыми - по конкретному обращению Заявителя. 
  2.11.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется начальнику Управления культуры.
