проект

АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От __________________     № _______ 

	Об утверждении в новой редакции административного регламента предоставления муниципальной услуги «Работа по формированию и учёту музейного фонда РФ, работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности и музейного фонда».


В соответствии с постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 17.10.2012г. №750 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в новой редакции»

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить в новой редакции прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда».

2. Постановление администрации Кумылженского муниципального района от  05.10.2012г. №713 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда» признать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию путем размещения в МКУК «Кумылженская межпоселенческая центральная библиотека им. Ю.В.Сергеева», а также размещению в сети Интернет на официальном сайте Кумылженского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района Куликова Ю.Н.
Глава Кумылженского

муниципального района                                         



 Г.А.Шевцов
Начальник правового отдела





 И.И. Якубова

	
	Утверждён 

постановлением администрации 

Кумылженского

муниципального района 

от __________________  № ____


Административный  регламент предоставления муниципальной услуги

«Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, 

работа по хранению, изучению и обеспечению 

сохранности предметов музейного фонда»

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Категории заявителей, имеющих право 

на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Муниципальная услуга предоставляется через Муниципальное казенное учреждение культуры Кумылженский районный историко-краеведческий музей Кумылженского муниципального района Волгоградской области. Отдел культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области обеспечивает и контролирует деятельность подведомственного учреждения культуры по предоставлению муниципальной услуги. 

Место нахождения и почтовый адрес учреждения, оказывающего муниципальную услугу: 

Муниципальное казенное учреждение культуры Кумылженский районный историко-краеведческий музей – 403402, ул.Мира, 9, ст.Кумылженская, Кумылженский район, Волгоградская область.

График работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: 

Муниципальное учреждение культуры Кумылженский районный историко-краеведческий музей (далее - МКУК КРИКМ): понедельник-пятница с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной день - суббота, воскресенье.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет МКУК КРИКМ можно получить: 

- непосредственно в МКУК КРИКМ; 

- путём использования средств телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- через афиши на уличных информационных стендах. 


Справочные телефоны и адреса электронной почты МКУК КРИКМ:

Муниципальное казенное учреждение культуры Кумылженский историко-краеведческий музей – телефон: 8(84462)6-21-02, факс 8(84462)6-18-83, адрес электронной почты: krikm62@mail.ru

Основными требованиями к предоставлению информации в МКУК КРИКМ, являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 


Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме. 


Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону. 


При ответе на телефонные звонки сотрудник МКУК КРИКМ, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать свои фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). 


Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут. 


В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время. 


Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. 


Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. 


Руководитель МКУК КРИКМ определяет исполнителя для подготовки ответа. 


Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 


При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса. 


Информация по запросу на Интернет-адресе размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней. 


Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также  путём размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении МКУК КРИКМ.


На информационном стенде размещается следующая обязательная информация: 

- режим работы МКУК КРИКМ;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан; 

- Интернет-адрес; 

- номера телефонов, адреса электронной почты; 

- перечень документов, в соответствии с которыми функционирует МКУК КРИКМ; 

- порядок предоставления муниципальной услуги МКУК КРИКМ; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- о проводимых выставках в рамках предоставляемой муниципальной услуги, времени проведения, содержании. 


Заявители имеют право на досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников МКУК КРИКМ, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда.

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальное казенное учреждение культуры Кумылженский районный историко-краеведческий музей Кумылженского муниципального района Волгоградской области, учредителем которого является муниципальное образование Кумылженский муниципальный район. Функции и полномочия учредителя в отношении МКУК КРИКМ осуществляет Администрация Кумылженского муниципального района Волгоградской области в лице отдела культуры и молодежи.


В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия  указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.  Действие пункта 3 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. не распространяется  на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является комплектование фондов МКУК КРИКМ для организации выставок, экспозиций и обеспечение доступа граждан к культурным ценностям и  информационным ресурсам музея, удовлетворение духовных и культурных запросов потребителей услуги.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

МКУК КРИКМ предоставляет муниципальную услугу для получателей согласно месячного, квартального и годового планов работы учреждения. По заявкам получателей услуги муниципальная услуга предоставляется в рабочие часы учреждения, утвержденные Внутренним трудовым распорядком.


Срок оказания муниципальной услуги с момента подачи заявки получателя услуги в письменном виде и ее регистрации должностным лицом МКУК КРИКМ не должен превышать 30 календарных дней.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993); (Опубликована в издании: Российская газета, №7, от 21.01.2009г., «Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009г., №4, ст.445);  

- «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992г №3612-1  (Опубликованы в издании: «Российская газета», № 248, 17.11.1992); 

- Федеральным законом от 26.05.1996г №54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (Опубликован в издании: «Собрание законодательства РФ», 27.05.1996, № 22, ст. 2591); 

- Федеральным законом от 22.08.1996г №125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (Опубликован в издании: «Собрание законодательства РФ», 26.08.1996, № 35, ст. 4135); 

- Законом Волгоградской области «О культуре и искусстве в Волгоградской области» №1737-ОД от 14.07.2008 года (Опубликован в издании: «Волгоградская правда», № 130, 23.07.2008);

- Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992г №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (Опубликован в издании: «Ведомости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, №19, ст. 1044); 

- Законом Российской Федерации от 15.01.1993г №4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы» (Опубликован в издании: «Российская газета», № 27, 10.02.1993); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998г. №179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации» (Опубликовано в издании: «Собрание законодательства РФ», 23.02.1998, № 8, ст. 949); 

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

(Опубликовано в издании: «Собрание законодательства РФ», 22.11.1999г., № 47, ст.5702); 

- Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985г № 290 «Об утверждении Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»  (документ опубликован не был);

- Письмом Министерства культуры РФ от 6.07.2001г (№ 01-131/16-25) «О порядке приема государственных наград и документов к ним на постоянное хранение в государственные музеи Российской Федерации» (документ опубликован не был).  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами 

для предоставления муниципальной услуги.

Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

- заявление (приложение № 1 к регламенту),

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица,

- копия паспорта или иной документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица.

Для физических лиц:

- заявление (приложение № 1 к регламенту),

- копия паспорта или иной документ, удостоверяющий личность.


Документы предоставляются в письменном виде непосредственно сотрудникам МКУК КРИКМ.


МКУК КРИКМ обязано соблюдать требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги, установленные п.1, п.2 части 1 ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Несоответствие обращения содержанию услуги.

- Отсутствие у получателя услуги документов, предусмотренных п. 2.6.

- Ликвидация  МКУК  КРИКМ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться: 

- нахождение получателя услуги в алкогольном, наркотическом или ином виде опьянения; 

- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее); 

- поведение, вызывающее риск нарушения сохранности предметов фондов МКУК КРИКМ; 

- отсутствие у передаваемого пользователями услуги предмета в МКУК КРИКМ  признаков музейного предмета.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата - 10 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 1 сутки.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение суток в журнале регистрации запросов  о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга.


МКУК КРИКМ должно быть размещено в  приспособленном здании (помещении), в котором соблюдаются архитектурно-планировочные и строительные нормы, соответствующие его функциональному назначению. 


МКУК КРИКМ должно быть размещено в здании, доступном для населения. 


По размерам и состоянию помещения МКУК КРИКМ должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной и антитеррористической безопасности и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).


Фондохранилище МКУК КРИКМ - комната 13,5 кв.м., в которой осуществляется комплексное хранение музейных предметов. Фондохранилище должно соответствовать нормативам, состояние оборудования должно быть удовлетворительное, т.е. помещение должно быть приспособлено к хранению музейных предметов, иметь в наличии специальное фондовое оборудование (шкафы, полки).



Экспозиционные помещения должны иметь в наличии специальное оборудование: вертикальные, горизонтальные витрины, стенды. Состояние оборудования должно быть удовлетворительное, соответствовать нормативам.


Уровень освещенности регулируется с помощью жалюзи. Тип освещения — лампы дневного света, соответствующие нормативам. 


Помещения МКУК КРИКМ, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации.


Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть оформлена четко, ясно, лаконично, содержать полный объём информации по оказанию муниципальной услуги.  Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть размещена в МКУК КРИКМ на информационных стендах, в других местах, доступных для посетителей.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Показатели доступности муниципальной услуги:


- четкость и регулярность предоставления муниципальной услуги;


- широкий спектр способов информирования об оказании муниципальной услуги. 


При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: 

- доля музейных предметов от общего количества музейного фонда, степень сохранности которых изменилась в связи с несоблюдением условий хранения;

- доля оцифрованных музейных предметов за отчетный период от общего количества музейных предметов фонда МКУК КРИКМ.

- доля  учетных записей музейных предметов, внесенных в Книгу поступлений, от общего количества поступивших музейных предметов в МКУК КРИКМ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

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

- утверждение годового плана работы МКУК КРИКМ, являющегося основанием для оказания муниципальной услуги;

- информирование получателей услуги о предоставлении муниципальной услуги;

- прием заявлений от получателей услуги о передаче предмета в МКУК КРИКМ;

- оформление акта приёма предметов на временное хранение, прием музейных предметов на временное хранение;

- проведение заседания экспертной фондово-закупочной комиссии (далее ЭФЗК), принятие решения о приеме музейных экспонатов на постоянное хранение;

- составление договора дарения музейных предметов МКУК КРИКМ  и акта приема музейных предметов в постоянное пользование;

- внесение в Книгу поступлений МКУК КРИКМ записи о поступлении музейного предмета, присвоение инвентарного номера музейному предмету;

- проведение научной инвентаризации;

- хранение музейных предметов;

- организация выставочной и экспозиционной деятельности;

- контроль и обеспечение качественного выполнения муниципальной услуги.

3.1.1. Утверждение годового плана работы МКУК КРИКМ, являющегося основанием для оказания муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры служит уставная деятельность МКУК КРИКМ.

Директор МКУК КРИКМ предоставляет план работы учреждения на год, начальник отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области утверждает годовой план работы МКУК КРИКМ, являющийся основанием для оказания муниципальной услуги при соответствии мероприятий плана уставной деятельности МКУК КРИКМ и сохранении статистических показателей.

Ответственным за утверждение плана является начальник отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района.

Результатом административной процедуры является упорядоченность, регулярность мероприятий по формированию и учету музейного фонда, работе по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда МКУК КРИКМ.

Способом фиксации результата административной процедуры является ежеквартальный отчет МКУК КРИКМ перед начальником отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района.

3.1.2. Информирование получателей услуги о предоставлении муниципальной услуги;

Основанием для начала административной процедуры служит уставная деятельность МКУК КРИКМ.

На информационных стендах в МКУК КРИКМ, в средствах массовой информации, в Интернете размещается и регулярно обновляется реклама и информация о мероприятиях МКУК КРИКМ, проводимых согласно утвержденного годового плана, в целях оповещения получателей услуги  о работе по формированию и учету музейного фонда,  хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда МКУК КРИКМ.

Ответственным за информирование получателей услуги о предоставлении муниципальной услуги является директор МКУК КРИКМ.

Результатом административной процедуры является информированность и привлечение получателей услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является ежеквартальный отчет МКУК КРИКМ перед начальником отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района.

3.1.3. Прием заявлений от получателей услуги о передаче предмета в МКУК КРИКМ.

Основанием для начала административной процедуры является обращение получателя услуги в МКУК КРИКМ.

Ответственным за выполнение административной процедуры является хранитель МКУК КРИКМ.

Хранитель музея  принимает заявление от получателей услуги о передаче предмета в МКУК КРИКМ (приложение №1 к регламенту) и производит регистрацию заявления. 

3.1.4. Оформление акта приёма предметов на временное хранение, прием музейных предметов на временное хранение.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация обращения получателя услуги в МКУК КРИКМ.

Ответственным за выполнение административной процедуры является хранитель МКУК КРИКМ.

Хранитель МКУК КРИКМ производит заполнение, оформление акта приёма предметов на временное хранение (приложение №2 к регламенту), музейные предметы принимаются на временное хранение сроком от 1 до 3-х месяцев.

Результатом административной процедуры является оформление процедуры передачи получателем услуги предмета в МКУК КРИКМ в строгом соответствии с нормативными актами, регулирующими деятельность МКУК КРИКМ, прием музейных предметов на временное хранение и подготовка их к экспертизе.

Способом фиксации результата административной процедуры является

внесение записи в журнал регистрации актов приема предметов на временное хранение.

3.1.5. Проведение заседания экспертной фондово-закупочной комиссии, принятие решения о приеме музейных экспонатов на постоянное хранение.

Согласно утвержденному директором МКУК КРИКМ плану заседаний  ЭФЗК не реже 1 раза в квартал проводится заседание ЭФЗК, которая выносит решение о приеме музейных предметов на постоянное хранение. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является директор  МКУК КРИКМ.

Члены комиссии производят осмотр, исследование, экспертизу  предметов, принятых на временное хранение в МКУК КРИКМ, на предмет наличия признаков музейного предмета.

Результатом административной процедуры является принятие решения о приеме в постоянное пользование либо отказе в приеме  в постоянное пользование МКУК КРИКМ предметов, принятых на временное хранение.

Способом фиксации результата административной процедуры является протокол ЭФЗК.

3.1.6. Составление договора дарения музейных предметов МКУК КРИКМ  и акта приема музейных предметов в постоянное пользование.

Основанием для начала административной процедуры является оформление  протокола ЭФЗК.

Ответственным за выполнение административной процедуры является хранитель МКУК КРИКМ.

На основании протокола ЭФЗК хранитель МКУК КРИКМ производит заполнение договора дарения музейных предметов МКУК КРИКМ (приложение №3 к регламенту) и акта приема музейных предметов в постоянное пользование МКУК КРИКМ (приложение № 4 к регламенту) в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность МКУК КРИКМ.

Результатом административной процедуры является передача предметов, имеющих признаки музейных, на постоянное хранение в МКУК КРИКМ.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация договора дарения музейных предметов МКУК КРИКМ и акта приема музейных предметов в постоянное пользование МКУК КРИКМ.

3.1.7. Внесение в Книгу поступлений МКУК КРИКМ записи о поступлении музейного предмета, присвоение инвентарного номера музейному предмету.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация договора дарения музейных предметов МКУК КРИКМ и акта приема музейных предметов в постоянное пользование МКУК КРИКМ.

Ответственным за выполнение административной процедуры является хранитель МКУК КРИКМ.

Хранителем музея в течение 5 рабочих дней производится процедура приема музейных предметов на постоянное хранение — в Книгу поступлений МКУК КРИКМ вносится запись о поступлении музейного предмета, музейному предмету присваивается инвентарный номер.

Результатом административной процедуры является пополнение музейного фонда МКУК КРИКМ.

3.1.8. Проведение научной инвентаризации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является хранитель МКУК КРИКМ.

Хранителем музея проводится научная инвентаризация - основная форма изучения, описания и научного определения музейных предметов основного фонда МКУК КРИКМ, систематизация в соответствии с классификацией основного фонда по отдельным группам в зависимости от состава собрания.

Результатом административной процедуры является детальное исследование и научное описание музейных предметов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение записи в Инвентарную книгу МКУК КРИКМ.

3.1.9. Хранение музейных предметов.

Директором музея обеспечивается создание условий для хранения музейных предметов в соответствии с законодательными нормами хранения музейных предметов.

3.1.10. Организация выставочной и экспозиционной деятельности.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются директор и хранитель МКУК КРИКМ.

МКУК КРИКМ использует музейные предметы для организации выставочной и экспозиционной деятельности.

3.1.11. Контроль и обеспечение качественного выполнения муниципальной услуги.

Директор МКУК КРИКМ контролирует и обеспечивает качественное выполнение услуги согласно установленных сроков и времени проведения.  

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5 к регламенту.

        4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля исполнения должностными лицами положений административного регламента при предоставлении услуги, а также принятия решений ответственными лицами.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками учреждения осуществляет директор МКУК КРИКМ


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками учреждения настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает директор МКУК КРИКМ.


Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела культуры и молодежи Администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия (бездействия)  работников учреждений культуры.


Отдел культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги путем: 

-  проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период; 

- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям; 

- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги.


Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомственных Отделу культуры и молодежи Администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области, утвержденным руководителем Отдела.  


Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги.


По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителя являются решения и действия (бездействия) сотрудников МКУК КРИКМ.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

-    нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ сотрудников МКУК КРИКМ, директора МКУК КРИКМ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МКУК КРИКМ. Жалобы на решения, принятые сотрудниками МКУК КРИКМ подаются директору МКУК КРИКМ. Жалобы на решения, принятые директором МКУК КРИКМ, подаются начальнику отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района либо главе Кумылженского муниципального района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Кумылженского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения МКУК КРИКМ, директора МКУК КРИКМ, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. Жалоба, поступившая в МКУК КРИКМ, подлежит рассмотрению директором МКУК КРИКМ в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУК КРИКМ 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. 

5.8. Жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, наименование организации, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование (для юридических лиц), фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы МКУК КРИКМ принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МКУК КРИКМ 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9 настоящего раздела, 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 директор МКУК КРИКМ или начальник отдела культуры и молодежи незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Форма заявления.

	
	 Директору МКУК КРИКМ

                                                                                            _____________________________________________

                     /ФИО/

                                 от_______________________________________

                                      (ФИО, наименование владельца предметов, ФИО представителя 

                                                         юридического лица)                                                                                                                                                    _________________________________________

проживающего (находящегося) по адресу_______________________________________

_____________________________________________

паспорт: серия______ №___________

выдан «_____»__________________г. 

                                             кем__________________________________________   

_____________________________________________

                                            телефон______________________________________      




ЗАЯВЛЕНИЕ


Предлагаю__________________________________________ следующие предметы:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Сведения о предметах:

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Условия владельца:

	

	

	

	

	


    Подпись:                                                                                «_____»_____________________________                                                                              
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Акт приема на временное хранение




Акт приема на временное хранение. 

МКУК  Кумылженский районный историко-краеведческий музей

	
	«УТВЕРЖДАЮ»

Директор

__________   _________________

         (подпись)                 (ФИО)

«___»________________20__ г.




АКТ 

временного хранения экспертной фондово-закупочной комиссии

 №  ___/___   от  «____» ___________ 20___ г.

 Настоящий акт составлен с одной стороны представителем музея_______________________________________

                                                                                                                                                  (ФИО, должность )

с другой стороны владельцем предметов _____________________________________________________________

                                                                                                            (ФИО, адрес, паспортные данные

_________________________________________________________________________________________________

                                                                 наименование юридического лица, ФИО представителя юридического лица)

в том, что одна сторона приняла, а другая сторона сдала на рассмотрение ЭФЗК КРИКМ   следующие предметы:

	№
	Наименование и краткое описание  предмета
	Сохранность
	Примечание

	1
	2
	3
	5

	1


	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


Всего по данному акту  принято _________________________________________________________предметов





 (цифрой и прописью)

Акт составлен в 2-х экземплярах и вручен подписавшим сторонам.

Сдал  ____________/________________/             Принял ____________/________________ /   
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Договор дарения


ст. Кумылженская                                                                                                «____»______________20__ г.

                                   Гражданин (гражданка), юридическое лицо (Ф.И.О. представителя)                                                                                       

___________________________________________________________________________________________

именуемый в дальнейшем «ДАРИТЕЛЬ», действующий на основании Федерального закона «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях», с одной стороны и МКУК  Кумылженский районный историко-краеведческий музей, именуемый в дальнейшем «ОДАРЯЕМЫЙ», в  лице директора_________________________,  действующего на основании Устава, с другой стороны,  вместе именуемые  «Стороны»,  в целях содействия деятельности «ОДАРЯЕМОГО» и пополнения Музейного фонда Российской Федерации, руководствуясь действующим законодательством РФ, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1.  ДАРИТЕЛЬ передает безвозмездно в дар, а ОДАРЯЕМЫЙ принимает имущество (далее – дар, состав и характеристика которого отражена в Акте  приема предметов в постоянное пользование) в собственность на условиях настоящего договора.

Передача дара производится по Акту приема предметов в постоянное пользование, который подписывается уполномоченными сторон и является неотъемлемой частью настоящего договора.

С момента подписания Акта приема в постоянное пользование дар переходит в муниципальную собственность и одновременно поступает в оперативное управление ОДАРЯЕМОГО. 

ДАРИТЕЛЬ подтверждает, что дар является его собственностью и передача ОДАРЯЕМОМУ не влечет нарушений прав и охраняемых законом интересов других лиц.

Стороны удостоверяют, что дар предается добровольно, безвозмездно и без каких-либо условий.

Все вопросы, не урегулированные настоящим договором, разрешаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, разрешаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Настоящий договор составлен в двух подлинных экземплярах для каждой из сторон.

          Реквизиты сторон

Даритель:


                                                  Одаряемый:

                                                                                    МКУК КРИКМ

                                                                                                                                                                                                                  

Паспорт  серия         №                                                               

Адрес


Подпись _______________________                        

Директор ______________________
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	Утверждаю

Директор МКУК КРИКМ

____________


АКТ ПП № _____ / ___

                                                       приема предметов в постоянное пользование


                                           от  «____» ____________ 20___ г.

Настоящий акт составлен в том, что музей в лице _____________________________________________________-________

с одной стороны  приняли, а владелец, представитель учреждения, организации и.т.д. ______________________________

(ф.и.о., адрес, паспортные данные)

________________________________________________________________________________________________________ 

с другой стороны передал в постоянное пользование следующие предметы (коллекцию):

	№ 
	Наименование и краткое описание  предмета


	Сохранность
	Способ приобретения
	Учетные обозначения
	Примеч.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	


 Всего по данному акту  принято _____________________________________________________предметов





                                      (цифрой и прописью)

                    Основание:   Протокол ЭФЗК №__________ от  «____»___________________20___ г.

                        Договор дарения

                  Приложение к акту:

     Коллекционная опись________________________________________________________________ 

            Акт составлен в 2-х экземплярах и вручен подписавшим сторонам.

  Передал  ____________/________________/   

  Приняли:   

	
	Приложение № 5 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, работа по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда»


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 «Работа по формированию и учету музейного фонда РФ, работа по хранению, 

изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда»

	1.Утверждение годового плана работы МКУК КРИКМ, являющегося основанием для оказания муниципальной услуги;



	2. Информирование получателей услуги о предоставлении муниципальной услуги;


	3. Прием заявления от получателей услуги о передаче предмета в МКУК КРИКМ;



	4.Оформление акта приема музейных предметов на временное хранение, прием музейных предметов на временное хранение;



	5.  Заседание экспертной фондово-закупочной комиссии, принятие решения о приеме музейных экспонатов на постоянное хранение;



	6.Составление договора дарения музейных предметов МКУК КРИКМ и акта приема музейных предметов в постоянное пользование;



	7.  Внесение в Книгу поступлений МКУК КРИКМ записи о поступлении музейного предмета, присвоение инвентарного номера музейному предмету; 



	8. Научная инвентаризация;



	9. Хранение музейных предметов;



	10. Организация выставочной и экспозиционной деятельности;

	11. Контроль и обеспечение качественного выполнения муниципальной услуги.


