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Российская Федерация

Иркутская область

администрация
Балаганского района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 26 мая 2016 года



Балаганск




№ 150
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление справки по материалам фонда Музея»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением мэра от 26.12.2011г. № 709 «Об утверждении порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление справки по материалам фонда Музея» в новой редакции (прилагается).
2. Постановление мэра района от 23 мая 2012 года №235 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление справки по материалам фонда Музея» признать утратившим силу.
3. Ведущему специалисту по организационной работе администрации Балаганского района произвести соответствующие отметки в постановлении мэра района от 23 мая 2012 года №235 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление справки по материалам фонда Музея».
4. Ведущему инженеру-программисту администрации (Понамарев А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования  Балаганский район.

5. Начальнику отдела по анализу и прогнозированию социально-экономического развития администрации Балаганского района (Метляева Н.С.) внести изменения в Реестр муниципальных услуг.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социально-культурным вопросам Кудаеву О.В.
7. Данное постановление вступает в силу со дня опубликования.
Мэр Балаганского района







М.В.Кибанов
УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации 
Балаганского района
от 26.05.2016 г. № 150
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление справки по материалам фонда Музея»

1. Общие положения.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справки по материалам фонда Музея» (в дальнейшем – услуга) Муниципальным казенным учреждением культуры «Балаганский историко-этнографический музей имени А.С. Башинова» определяет порядок, сроки, последовательность действий предоставления услуги, стандарт предоставления услуги, формы контроля над исполнением регламента, досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления услуги. 
1.1.Основные понятия, используемые в регламенте: нет
1.2.Наименование органа, предоставляющего услугу:  

полное наименование: Муниципальное казенное учреждение культуры «Балаганский историко-этнографический музей имени А.С. Башинова»
сокращенное наименование: «МКУК БИЭМ»

Место нахождения органа, предоставляющего услугу: 666391, Иркутская область, р.п.Балаганск, ул.Дворянова,15.

График работы учреждения: ежедневно с 10.00ч. до 19.00ч. Перерыв на обед с 14.00ч. до15.00ч., выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон: (39548) 50-8-24
Электронный адрес е-mail: balagansky.muzej@yandex.ru 

Официальный сайт в сети Интернет: adminbalagansk.ru
1.3.Ответственное лицо: директор МКУК БИЭМ

1.4.Круг заявителей:

- физические лица (граждане);

- юридические лица. 

2. Стандарт услуги.

2.1.Наименование услуги: Предоставление справки по материалам фонда Музея.
2.2.Наименование органа, предоставляющего услугу: Муниципальное казенное учреждение культуры «Балаганский историко-этнографический музей имени А.С. Башинова» (в дальнейшем – Музей)

2.3.Результат предоставления услуги: справка (информационное письмо, тематический перечень, тематический обзор документов и др.) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Срок предоставления услуги: не более 30 дней с момента получения обращения от заявителя услуги.

2.5.Правовые основания для предоставления услуги: 
- Федеральный Закон № 210-ФЗ от 27 июля 2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 2.05.2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

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

- Федеральный Закон от 26.05.1996г. №54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
- Закон Иркутской области от 18.07.2008г №45-03 «О музейном деле в Иркутской области»;
- Постановление Правительства РФ от 12.11.99 N 1242 (ред. от 01.02.2005) "О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет"
- Устав МКУК «Балаганский историко-этнографический музей имени А.С.Башинова»;
- другие законы и нормативные акты РФ и Иркутской области, решения органов местного самоуправления,  локальные нормативные акты Музея и настоящий регламент.
2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем в обязательном порядке:  запрос на получение услуги (приложение 1).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов: нет.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- запрос содержит некорректные или нецензурные выражения;
- запрос заполнен карандашом;

- текст запроса написан неразборчиво;

- отсутствие информации по запросу заявителя в фонде Музея.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги: бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата: не может превышать 10 минут рабочего времени. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя на получение услуги: в течение одного рабочего дня со дня подачи запроса.

2.12. Требования к помещениям Музея, в которых предоставляется услуга: 
Помещение Музея оборудовано входом для свободного доступа заявителей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием музея и режимом работы. 
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ в помещения учреждения.

Если здание учреждения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги.

 Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

Дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривают дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Место ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Место ожидания в очереди на предоставление или получение запроса оборудовано стульями. Место для заполнения запроса оборудовано стульями, столами,  и обеспечено бланками запросов и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показатели качества услуги:
- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования заявителей;

- оперативность предоставления услуги.

3. Административные процедуры предоставления Услуги.

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

3.1.1. Прием и регистрация запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса гражданина или юридического лица.

Запрос может поступить в Музей одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;
- при личном обращении.
При личном обращении или при обращении заявителя почтовым отправлением научный сотрудник Музея принимает запрос и при наличии оснований, указанных в п.2.7. возвращает запрос заявителю. При отсутствии оснований, указанных в п.2.7. регистрирует запрос. 

При поступлении электронного обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов.

После  регистрации запросы передаются директору Музея на рассмотрение. Директор Музея рассматривает запросы, накладывает резолюцию и  передается их конкретному исполнителю.

Срок выполнения процедуры: в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса.

3.1.2. Исполнение запросов.

Сотрудник Музея, назначенный исполнителем запроса:
- изучает содержание запроса;

- определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- устанавливает наличие в Музее документов и информации, необходимых для исполнения запроса. 
Исполнитель запроса  в установленный настоящим регламентом срок, осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат Музея и документы, устанавливает необходимые заявителю сведения, систематизирует информацию и оформляет в установленном порядке справку.

Оформленная в установленном порядке справка в течение одного дня рассматривается и подписывается директором Музея. Справка регистрируется научным сотрудником Музея.
Научный сотрудник Музея в течение одного дня с момента регистрации справки извещает заявителя о результатах исполнения услуги.

Заявителю, направившему запрос по почте или по Интернету, научный сотрудник Музея направляет справку в его адрес почтовым отправлением либо по электронной почте в течение 3-х рабочих дней. 

В случае отсутствия в Музее необходимых документов и информации исполнитель запроса сообщает директору МКУК БИЭМ. Директор МКУК БИЭМ принимает решение об отказе в предоставлении услуги, о чем в трехдневный срок уведомляет заявителя.
4.Форма контроля над исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется  заместителем мэра по социально-культурным вопросам и начальником Управления культуры путем проведения проверок деятельности МКУК «Балаганский историко-этнографический музей имени А.С.Башинова» планово - 1 раз по итогам года, внепланово в случае поступления жалобы на действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу.
5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. С жалобой заявитель может обратиться:

- в администрацию Балаганского района на имя заместителя мэра по социально-культурным вопросам;

- в Управление культуры Балаганского района на имя начальника Управления культуры.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть:

1) решение сотрудников Музея  об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) требование предоставления документов, не предусмотренных административным регламентом;

3) нарушение сроков административных процедур, установленных административным регламентом;

4) не соблюдение сотрудником Музея норм служебной этики, некорректное поведение по отношению к заявителю.

Не подлежат рассмотрению письменные жалобы, в которых:

не указана фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст не поддается прочтению.

5.3.Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, через своего законного представителя или направить жалобу по почте, в электронной форме.

В ходе досудебного (внесудебного) обжалования гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.4. Письменная жалоба, поступившая в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.5. Устная жалоба рассматривается в день обращения. При невозможности рассмотрения жалобы в день обращения, от заявителя принимается письменная жалоба.
5.6. Личный прием граждан проводится:
Заместитель мэра по социально-культурным вопросам

Среда с 09.00-13.00, с 14.00-18.00
начальник Управления культуры
среда с 09.00-13.00, с 14.00-18.00
5.7. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещается на информационном стенде «МКУК БИЭМ», на официальном сайте в Интернете.

5.8. По результатам рассмотрения письменной жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется гражданину.

5.9. В ходе личного приема заявителю даются разъяснения по существу поставленных им вопросов, принимаются меры по восстановлению нарушенного права.

5.10. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица и специалистов, принятые ими решения в судебном порядке.
Приложение № 1
административному регламенту
Директору МКУК БИЭМ
___________________________

от _________________________
_________________________

проживающего по адресу ____

___________________________

тел.________________________

Запрос
Прошу предоставить историческую справку по теме_____________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Данная справка нужна для_______________________________________________________
Обязуюсь при тиражировании, публикации полученного материала ссылаться на его принадлежность МКУК «Балаганский историко-этнографический музей имени А.С. Башинова».

Дата_________________
Подпись______________










































