Приложение

                                                                                                   УТВЕРЖДЕН
                                                                                                      приказом Департамента культуры и 

молодёжной политики г. Заречного

от _____________  №  _______

Проект
административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Услуга по публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме» 
	
	Требования административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	I. Общие положения

	1
	Предмет регулирования административного 

регламента
	Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее- Регламента) является порядок предоставления муниципальной услуги по публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме (далее – Муниципальная услуга). 
Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим предоставление муниципальной услуги, является Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры). 
Учреждениями, представляющими муниципальную услугу, являются:  муниципальное учреждение культуры «Музейно-выставочный центр» г. Заречный Пензенской области (далее – МУК «МВЦ») и муниципальное учреждение культуры «Художественный музей-салон им. М. Ю. Лермонтова» г. Заречный Пензенской области (далее – МУК «ХМС»), именуемые далее – Музеи.

	2
	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления ЗАТО г. Заречного при предоставлении муниципальной услуги
	Пользователями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации — жители г. Заречного Пензенской области, а также граждане, пребывающие на территории г. Заречного Пензенской области на момент предоставления муниципальной услуги (далее – заявители).


	3
	Информация о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления или организации, предоставляющих муниципальную услугу 
	Сведения о Департаменте культуры: 
Место нахождения: 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Спортивная, стр.4.

График работы: понедельник - пятница с 09.00-до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00). 
Суббота и воскресенье  - выходные дни.
Сведения о МУК «МВЦ»: 

Место нахождения: 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Спортивная, стр.4
График работы: вторник – пятница с 10.00 до 19.00; 
суббота, воскресенье  с 10.00 до 18.00, понедельник – выходной день.
Сведения о МУК «ХМС»:
Место нахождения: 442960, Пензенская область, город Заречный, проспект Мира, дом 7б.
График работы: ежедневно с 9.00 до18.00, перерыв: с13.00 до 14.00.

	4
	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Департамент культуры:

Телефон/факс: 60-31-10, телефоны: 65-15-74, 60-35-58, 61-53-20.

Адрес электронной почты: marinamar64@mail.ru, адрес сайта: http://za-kultu.ru
МУК «МВЦ»: 

Тел. 65-40-60, 60-47-80; адрес электронной почты: museum@zato.ru
МУК «ХМС»:

Тел. 60-45-20; тел/ факс 60-82-17; адрес электронной почты: maxao-n@mail.ru.

	5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное информирование может осуществляться:

1) в устной форме лично, при обращении заявителя за информацией к должностному лицу или работнику Музея в рабочее  время. В данном случае заявитель получает консультацию, в ходе проведения которой ему предоставляется информация о создании условий для организации и проведения культурно-массовых мероприятий Музея. Работник Музея, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других работников. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут. Во время разговора работник Музея  должен корректно и внимательно
относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. В случае, если заданные вопросы не входят в компетенцию работника Музея, он информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление;

2) в устной форме по телефону. Работник Музея, сняв трубку, должен назвать наименование своего учреждения, фамилию, имя, отчество и должность. Звонки от граждан по вопросу информирования населения о создании условий по организации и проведению культурно-массовых мероприятий для жителей г.Заречного Пензенской области принимаются в рабочее время. Консультация по телефону может быть дана работником Музея, в случае, если ответ на заданный вопрос может быть дан в промежуток времени, не превышающий 5 минут. В конце информирования работник Музея, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 

Публичное информирование может осуществляться:

1) в устной форме, путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ); в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте Департамента культуры (http://za-kultu.ru), на официальном сайте Администрации города Заречного (http://www.zarechny.zato.ru), а так же на информационных стендах города.

Информация, размещаемая на информационных стендах города должна содержать информацию о названии, форме, времени и месте проведения мероприятий.

2) в письменной форме, путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Администрации города (http://www.zarechny.zato.ru), на официальном сайте Департамента культуры (http://za-kultu.ru).

Основными требованиями к информированию гражданина являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

	6
	Электронный адрес специализированной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области"
	http://pgu.pnz.ru 


	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	7
	Наименование услуги
	  Услуга по публикации музейных предметов и музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме.

	8
	Наименование органа местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, организующего предоставление муниципальной услуги
	Департамент культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области

	9
	Результат предоставления муниципальной услуги
	1. Организация и проведение выставок. 
2. Воспроизведение музейных предметов и музейных коллекций в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме

	10
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Постоянно, согласно режиму работы Музеев

	11
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	· Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.93;

· Федеральный закон Российской Федерацией от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон Российской Федерацией от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон Российской Федерацией от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон Российской Федерацией от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

· Закон Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с последующими изменениями);

· Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011   № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг»;

· постановления Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного» (с последующими изменениями), от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г. Заречного Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 26.05.1996 г. N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" (с последующими изменениями);

· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Постановление 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»;

·  Приказ 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»;

· Закон РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы» (с последующими изменениями);

· Федеральный закона от 22.08.1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· Закон Пензенской области от 07.04.1988 г. № 70-ЗПО «О звании «Почетный гражданин Пензенской области»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 г. N 181-Ф3 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999г. №1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

· Указа Президента РФ от 05.05.92 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (с последующими изменениями) ;

· Федеральный закон от 12.01.1995 г. N 5-Ф3 «О ветеранах» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы» ( с последующими изменениями);
· Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области (с последующими изменениями);
· Уставы МУК «МВЦ» и МУК «ХМС».

	12
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	· Распорядительные правовые акты Администрации города Заречного и Департамента культуры;

· планы работы МУК «МВЦ» и МУК «ХМС» на год;

· приказы директоров МУК «МВЦ» и МУК «ХМС», регулирующие организацию публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме;
· заявка (письменная или устная) или заявление на имя директора одного из Музеев;

· документы, подтверждающие право на получение муниципальной услуги на льготной основе;

· входной билет;

· экскурсионная путёвка;

· доверенность.

	13
	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными
	· Распорядительные правовые акты Администрации города Заречного и Департамента культуры;

· планы работы МУК «МВЦ» и МУК «ХМС» на год;

· приказы директоров МУК «МВЦ» и МУК «ХМС», регулирующие организацию публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме;
· заявка (письменная или устная) или заявление на имя директора одного из Музеев;

· документы, подтверждающие право на получение муниципальной услуги на льготной основе;

· входной билет;

· экскурсионная путёвка;

· доверенность.

В случае если для предоставления услуги необходимо предоставление документов или информации об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей, а также полномочие действовать от имени указанных лиц или их законных представителей.

	14
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	· Невыполнение получателем условий предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие документов, подтверждающих полномочия заявителя, предусмотренных законодательством Российской Федерации (если затрагиваются интересы третьих лиц);

· неоплата предоставляемой муниципальной услуги; 
· отсутствие муниципального заказа на получение муниципальной услуги;

· отсутствие на момент обращения лимитов на оказание муниципальной услуги;
· услуга, запрашиваемая заявителем, отсутствует в Музеях.

	15
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	· Невыполнение получателем условий предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие документов, подтверждающих полномочия заявителя, предусмотренных законодательством Российской Федерации (если затрагиваются интересы третьих лиц);
·  неоплата предоставляемой муниципальной услуги;

· отсутствие муниципального заказа на получение муниципальной услуги;

· отсутствие на момент обращения лимитов на оказание муниципальной услуги;

· в случае технических неполадок использования аппаратуры и компьютерной техники;

· несоблюдение гражданами, пользующимися услугами Музеев, правил поведения в Музеях и иных предписаний правоустанавливающих органов;

· муниципальная услуга, запрашиваемая заявителем, отсутствует в Музеях.

	16
	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 Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, утверждается приказами директора Музея на основании ст.52 Закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями).

Также Музеи  оказывают услуги на бесплатной  и льготной основе в соответствие с законодательством РФ и нормативно-правовыми актами ОМС г.Заречного.

Право бесплатного посещения не распространяется на коммерческие выставки.

	17
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	20 минут 


	18
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	10 минут

	19
	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 муниципальной услуги
	· Здания Музеев оборудуются вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, исполняющего муниципальную услугу, режиме работы;

· информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители;

· фасад здания оборудуется осветительными приборами;

·  здания для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны. 

На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

	20
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· удобный график работы Музеев;
· удобное территориальное расположение Музеев.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг, установленных настоящим Регламентом;

· отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

· соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.


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

	22
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	1. Устное или письменное заявление в адрес МУК «МВЦ» или МУК «ХМС»,  в котором заявитель указывает сведения, необходимые для его исполнения:

· изложение существа запроса обращения с указанием иных сведений, позволяющих осуществить исполнение запроса;

· фамилия, имя, отчество заявителя (для физического лица);

· наименование организации (для юридического лица);

· адрес электронной почты, контактный телефон (при наличии – сотовый), факс заявителя;
· фамилия, имя, отчество исполнителя запроса и его контактный телефон (для юридического лица);

· дата отправления запроса, подпись заявителя (для физического лица);

2. регистрация заявления в МУК «МВЦ» или МУК «ХМС».

	23
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	В Департаменте культуры: начальник, главный специалист сектора организационно-методической работы, главный специалист администрации. В МУК «МВЦ»: директор, главный специалист по информационному обеспечению и связям с общественностью; заведующий отделом научной пропаганды; администратор. В МУК «ХМС»: директор, главный хранитель фондов, заведующий экспозиционного отдела.

	24
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	1)  Первичная обработка  и регистрация заявок.
Работник Музея, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день поступления заявки проверяет по данным, содержащимся запросе заявителя: личность заявителя, правомочность предоставления ему запрашиваемой информации, правильность оформления запроса. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

По результатам рассмотрения заявки работником Музея принимается решение о предоставлении либо отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

Каждой заявке присваивается индивидуальный регистрационный номер. 

Регистрация заявок ведется в специальном журнале, в который заносится: фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации); контактные телефоны заявителя; его электронный адрес, суть обращения (в краткой форме); результат рассмотрения обращения (положительный, отрицательный). Максимальный срок выполнения регистрации составляет 10 минут.

2) исполнение заявок.

Исполнение заявок  производится работниками Музея, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. 
В МУК «МВЦ» определение исполнителей осуществляется заведующим отделом научной пропаганды.

В случае принятия заведующим отделом научной пропаганды положительного решения о предоставлении муниципальной услуги (в день регистрации заявки) администратор в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявки осуществляет следующие действие:

· информирование заявителя о сроке исполнения заявки и имени исполнителя;

· отрицательный ответ заявителю администратором готовится в случае отсутствия муниципальной услуги по теме запроса. 
В МУК «ХМС» определение исполнителя муниципальной услуги производится заведующим экспозиционным отделом.

	25
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	· Наличие (отсутствие) мероприятий запрашиваемой тематики в Музее;

· читаемость текста заявки;

· анонимность заявки. 

	26
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	Результат административной процедуры – получение заявителем входного билета, экземпляра путевки на экскурсионное обслуживание. Критерием принятия решения является выраженное вербально желание заявителя получить входной билет на индивидуальное или экскурсионное посещение музея. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – наличие контрольной части входного билета (экскурсионной путевки) у кассира или администратора МУК «МВЦ» или дежурного по помещениям МУК «ХМС». Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, в МУК «МВЦ» является администратор, в МУК «ХМС» - дежурный по помещениям. Ожидание получения услуги не должно превышать 15 минут.


Критерием принятия решения является желание потребителя принять участие в мероприятии, выставке. Промежуточный результат административной процедуры – получение потребителем информации (через афишу, объявления), либо приглашения на мероприятие. Результат административной процедуры – физическое присутствие потребителя на мероприятии, выставке. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись в дневнике работы структурного подразделения. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, в МУК «МВЦ» является сотрудник отдела научной пропаганды, в МУК «ХМС» - сотрудник экскурсионно-массового отдела. Информирование о мероприятии осуществляется не позднее, чем за 1 неделю до его проведения.

	27
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Результат выполнения муниципальной услуги фиксируется в МУК «МВЦ» администратором, в  МУК «ХМС» - дежурным по помещениям в специальных журналах учёта в письменном виде.

	28
	Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде
	В электронном виде данная услуга не предоставляется. 


	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

	29
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
	В МУК «МВЦ» текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главным специалистом по информационному обеспечению и связям с общественностью МУК «МВЦ», ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется с периодичностью 1 раз в неделю со дня получения исполнителем задания и до момента его исполнения.
Контроль осуществляется путем проведения главным специалистом по информационному обеспечению и связям с общественностью проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела научной пропаганды положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В МУК «ХМС» текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором.
Работник, выполняющий мероприятия по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка настоящего административного регламента, за полноту, грамотность и доступность проведенного информирования заявителей, за правильность выполнения процедур  по предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность работника закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

	30
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям физических и юридических лиц, по поручению Главы Администрации г. Заречного, начальника Департамента культуры, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги определяется правовым актом Администрации г.Заречного.

	31
	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Основанием привлечения к ответственности за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги является результат служебного расследования проводимого комиссией, утверждаемой начальником Департамента культуры, с целью установления фактов обозначенных заявителем, и ответственных за это работников Музеев.

Ответственность работников Музеев и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (нарушения требований настоящего Регламента) предусматривается в соответствии с действующим федеральным законодательством.
Работники Музеев, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

	32
	Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций
	Соблюдение положений, касающихся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, обеспечивается за счет проведения процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится директором Музея и подразделяется на:

– оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

– контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

– итоговый контроль (анализ деятельности отдела научной пропаганды по результатам отчетного года).

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому работнику Музея  с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в нарушении требований настоящего Регламента).

Внешний контроль за деятельностью Музеев по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к качеству осуществляется Департаментом культуры на основании социологических опросов граждан, общественных объединений и организаций г. Заречного – являющихся пользователями муниципальных услуг на основании которых проводится мониторинг основных показателей деятельности Музеев не реже одного раза в год, а также анализ обращений и жалоб заявителей, поступивших в Администрацию г.Заречного и Департамент культуры, проведение по фактам обращения, жалоб служебных расследований по выявленным нарушениям.

	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	33
	Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Обжаловать нарушения требований настоящего Регламента может любое лицо, являющееся потребителем услуги (заявитель).
Информацию о нарушении работниками Музеев положений настоящего Регламента можно сообщать по телефонам, указанным в п.4 настоящего Регламента, или направлять письменно по адресам, указанным в п.3  настоящего Регламента. 

Подача и рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.
При невозможности, отказе или неспособности устранить допущенные нарушения требований настоящего Регламента заявитель может использовать иные способы обжалования, не противоречащие требованиям действующего законодательства.

	34
	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	· Истребование документов от заявителя, не предусмотренных действующим законодательством, для предоставления муниципальной услуги;

· нарушение сроков предоставлении муниципальной услуги; 

· оставление заявки о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения; 

· решение об отказе в приеме и (или) рассмотрении документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

· решение о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги

	35
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения
	· Отсутствие  фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

· обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

· текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

· в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

· ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· несоответствие предъявляемых требований настоящему Регламенту.

	36
	Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Письменное либо устное (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителя в адрес должностных лиц  Администрации г.Заречного Пензенской области или начальника Департамента культуры.
В письменном обращении указывается:

· наименование ОМС, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество должностного лица;

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

	37
	Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Работники МУК «МВЦ» и МУК «ХМС» обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.

	38
	Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Лицо, подающее жалобу (заявитель) может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:
· указание на нарушение требований Регламента директору МУК «МВЦ» или МУК «ХМС»;
· жалоба на нарушение требований Регламента начальнику Департамента культуры или Главе Администрации г. Заречного;
· обращение в суд.

	39
	Сроки рассмотрения жалобы
	Сроки рассмотрения жалоб определяются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

	40
	Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования
	Должностное лицо по жалобе заявителя в течение не более 30 дней после регистрации жалобы совершает одно из следующих действий:
· принимает меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя и обеспечивает уведомление заявителя о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);
· аргументировано отказывает заявителю в удовлетворении его требований (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);
· при личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо совершает следующие действия:

1. совместно с заявителем и при его помощи удостоверяется в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);
2. совместно с заявителем и при его помощи устанавливает специалистов, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента;
3. по возможности организовывает устранение нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;
4. приносит извинения заявителю за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;
· в случае удовлетворения всех требований заявителя, данные действия не осуществляются.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Услуга по публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, 
воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Услуга по публикации музейных предметов, музейных коллекций путём публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей, в том числе в виртуальном режиме» 







	Посещение   по мере необходимости  гардероба, санитарных помещений Музея


	
	Осуществление  по возможности  или по мере необходимости записи   в книге отзывов и предложений, книге обращений Музея


Обращение заявителя по  предоставлению услуги





Приобретение билета на предоставление муниципальной услуги








Подача заявки на получение муниципальной услуги 





Приобретение билета на предоставление муниципальной услуги
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