Приложение № 9 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 03.07.2012 № 535-р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции
«Музейная деятельность»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной функции.
Наименование муниципальной функции «Музейная деятельность».
1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную функцию.
Муниципальную функции предоставляет управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области через муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр».

1.3.Перечень нормативных  правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 10.06.2008);

- Федеральный закон от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 26 мая1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (в ред. от 29.12.2006);

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О пожарной безопасности» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Положение о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 609 «Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими 18 лет»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормах и нормативах» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.1992 № 242 «Об утверждении Единых правил организации формирования учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»;

- Приказ МЧС России от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ 01-03);

- Постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008  № 1021/15 «Об утверждении положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;

- Постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 18.01.2008  № 42/1 «Об утверждении Положения о порядке оказания платных услуг муниципальными учреждениями культуры и дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства, подведомственными управлению по культуре и молодежной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Муниципальная целевая программа «Развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь Московской области»;

- Устав городского округа Электросталь Московской области;

- Положение об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (с последующими изменениями и дополнениями);

- Устав муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр» городского округа Электросталь Московской области.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ.
2.1. Порядок информирования исполнения муниципальной функции.
Информирование (консультирование) получателей муниципальной функции может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме. 
По вопросам предоставления муниципальной функции начальник управления по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь  и директор муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр», предоставляющие муниципальные функции, определяют исполнителя для подготовки ответа.
Ответ дается в четкой, вежливой форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей муниципальной функции за информацией лично или по телефону.
В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник, осуществляющий устное индивидуальное информирование, может предложить получателям муниципальной функции обратиться письменно, либо назначить другое, удобное для получателя муниципальной функции, время.
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 муниципальной функции.
При индивидуальном письменном информировании (консультировании) ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
Публичное устное информирование – с привлечением СМИ.
Публичное письменное информирование:
- путем размещения информационных материалов в СМИ, на Интернет-сайтах Администрации городского округа, управления по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - Управление) и муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр» (далее – МВЦ)

HYPERLINK "mailto:yun-biblioteka@yandex.ru"
.
Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет - обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной функции, также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений и органов администрации городского округа Электросталь Московской области, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции.
Информацию о способах получения муниципальной функции можно получить:
- в Управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области по адресу: Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.5, 
Сведения о графике (режиме) работы:
понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00 часов;
пятница: с 9.00 до 16.45 часов;
перерыв: 13.00 - 14.00 часов;
суббота, воскресенье - выходной.
-  в муниципальном учреждении «Музейно-выставочный центр» 

по адресу: г. Электросталь, ул. Расковой, д.37. 

Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

-  в Выставочном зале  по адресу: г. Электросталь, ул. Чернышевского, д.38. 

Сведения о графике (режиме) работы:

среда-воскресенье с 11.00 до 18.00 часов, 

без перерыва на обед.

-  в Историко-художественном музее  по адресу: г. Электросталь, ул. Николаева, д.30а. 

Сведения о графике (режиме) работы:

среда-воскресенье с 11.00 до 18.00 часов, 

без перерыва на обед.
2.1.2. Справочные телефоны структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области, исполняющих муниципальную функцию
-  в Управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области
Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 
8(496) 571-98-40, 8 (496) 571-98-43, 8 (496) 571-98-44;
-  в муниципальном учреждении «Музейно-выставочный центр» 

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной  функции: 

8(496)571-15-72;

-  в Выставочном зале  по адресу: г. Электросталь
Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 

8(496)574-65-28;

-  в Историко-художественном музее  по адресу: г. Электросталь, ул. Николаева, д.30а. 
Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 

8(496)571-02-88.
2.1.3. Адреса официальных сайтов структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области в информационно- телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции.
- в Управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области, Интернет-сайт: www.electrostal.ru ,

E-mail:  ypravlenie_kidm@mail.ru
В муниципальном учреждении «Музейно-выставочный центр»
E-mail:  el-museum@mail.ru
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о месте нахождения и графике работы управления по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области и структурных подразделений:

- на стендах в местах исполнения муниципальной функции;

- на официальном сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является:

- мероприятия муниципальной целевой программы «Развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь» на текущий год, утвержденные постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области;
Основанием для начала административной процедуры является:

- мероприятия муниципальной целевой программы «Развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь» на текущий год, утвержденные постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области;

- принятие решения об исполнении муниципальной функции либо об отказе в исполнении муниципальной функции;
- получение обращения  от получателя муниципальной функции лично или посредством почтового сообщения, электронной почты, на форумах официальных интернет-сайтов, по телефону;

- заявка на организацию и проведение мероприятия или аренду помещений от организаций;

- приобретение билета;

- оплата квитанции на оказание услуги (согласно перечню платных услуг).
3.2. Содержание административных действий.
3.2.1. Организация публичного показа музейных экспозиций, коллекций.

Сбор, изучение и хранение музейных предметов и музейных коллекций.

Выявление и сбор документов, предметов, материалов  и  коллекций, отражающих историю города и представляющих историческую и культурную ценность и  отслеживание их  местонахождения, производится работниками фондового отдела на основании плана работы.

Работник фондового отдела производит выявление потенциального дарителя и поиск его адресных координат. Осуществляет звонок дарителю. Назначает время и место встречи. Организует встречу, проводит личную беседу. Производит  осмотр предмета или документа. Одновременно с получением предмета  даритель и работник фонда производят заполнение следующих документов: заявление на передачу предмета, акта о приемке предмета на временное хранение.

Работник фондового отдела заполняет карточку-представление предмета на фондовую закупочную комиссию (далее - ФЗК). Главным хранителем определяется дата проведения ФЗК. По телефону приглашаются все члены ФЗК. Главным хранителем  организуется процедура проведения ФЗК: представление каждого поступающего предмета, внесение соответствующих пометок в акт временного хранения. Решение принимается путем обсуждения и голосования, которые вносятся в акт проведения ФЗК. 

Ответственными хранителями  заполняется акты постоянного хранения  на каждый включаемый в музейные фонды предмет. Акт заверяется подписью директора МВЦ.

Осуществляется запись предмета в Книгу поступлений основного или научно-вспомогательного фонда,  каждая из которых  по завершении записей заверяется подписью начальника Управления с составлением заверительного акта.  Ответственным хранителем производится маркировка предмета путем нанесения на него соответствующего инвентарного номера. Ответственным хранителем заполняется карточка научного описания предмета с подробной его характеристикой. Производя вторую ступень учета,    главный хранитель вносит предмет в электронный каталог (инвентарную книгу) с разнесением предмета по коллекциям. Ответственным хранителем предмет размещается в фондовое хранилище и вносится в топоопись. Главным хранителем  составляется  акт передачи предмета на ответственное  хранение основного или научно-вспомогательного фонда.
Ежегодно производится (непосредственно в помещении фондового хранилища) переплет всех вышеперечисленных видов документации.

Два раза в год производится обработка  фондовых предметов химреактивами.

Один раз в год, согласно плану работы производится выборочная сверка наличия музейных предметов с учетной документацией.
При закупке предметов, художественных произведений, документов, представляющих исторический интерес или художественную ценность, производится следующая процедура: 
- работниками фондов производится выявление необходимого предмета, его место нахождения;

- организуется заседание ФЗК, на котором принимается решение о приобретении предмета;

- главным хранителем составляется акт закупки  предмета, на его основании бухгалтерия перечисляет владельцу  оговоренную сумму;

- включение  закупленного предмета в фонды осуществляется вышеизложенным порядком.

С целью выявления и получения документов по истории города работниками фонда  осуществляется работа в государственных музеях и архивах. Выявление нужного архива осуществляется через информационно - телекоммуникационную  сеть «Интернет» и другие источники. Осуществляется составление запроса на работу с архивными документами, заверенного подписью директора МВЦ. В течение одного месяца происходит получение разрешения на работу в данном архиве.

Работник  осуществляет выход (выезд) в соответствующий архив, где осуществляет: поиск необходимого документа, получение разрешения на копирование, копирование документов, получение документа.
Организация научно - методической работы.
Оказание методической помощи музейным образованиям города и другим организациям, а также индивидуальным посетителям  производится  в результате письменного или устного обращения в  МВЦ. Устная консультация осуществляется  лично или по телефону с  фиксацией факта выдачи  консультации в Тетради консультаций. При необходимости   проведения  практических и методических занятий по музейному делу,  они включаются в план работы МВЦ, работником  готовится лекция на нужную тему и осуществляется ее проведение, как в стенах МВЦ, так и на территории других музейных образований города.

Подготовка  и проведение краеведческих конференций и краеведческих чтений производится следующим образом: 
- на заседании методического Совета МВЦ происходит  обсуждение и выбор темы конференции;

-  работником отдела фондов производится приглашение участников письменно или по телефону;

- определяются темы выступлений, готовится программа, организуется проведение мероприятия;

- все выступающие сдают свои материалы организаторам мероприятия;

- главным хранителем производится предпечатная обработка материалов, формируется оригинал-макет брошюры материалов мероприятия, который сдается в типографию.

3.2.2. Публикация музейных предметов и  музейных коллекций.

Популяризация художественного творчества, знакомство горожан с музейными собраниями и частными коллекциями из других регионов. 

Процесс создания постоянно действующих  музейных и выставочных экспозиций осуществляется  следующим порядком: 

- на заседании методического совета МВЦ происходит разработка  тематико-экспозиционного плана выставок;

- работниками отдела фондов  производится  отбор предметов в фондах; 
- работниками фондового отдела  производится оформление актов передачи музейных экспонатов из  музейных фондов в экспозиционно-выставочный отдел по актам установленного образца;

- работниками фондового отдела составляются охранные топоописи переданных на выставку предметов;

- работниками выставочного отдела производится предварительная раскладка экспонатов и возвращение в фонды не вошедших в экспозицию предметов по актам возврата;

- работниками  экспозиционного сектора выставочного отдела проводится формирование экспозиции  и ее оформление согласно концепции выставки;

- работниками выставочного отдела  печатается этикетаж и экспликации.

Создание  временных (стационарных и выездных)  выставочных экспозиций.

Создание  временных (стационарных и выездных)  выставочных экспозиций

происходит следующим порядком:

- согласно плану выставочной деятельности происходит  (лично или по телефону) предварительная договоренность с владельцем о проведении выставки;

 -администрация МВЦ (директор или заведующий выставочным отделом) заключает договор на проведение выставки;

- организуется (согласно договору) доставка художественных работ;

- работники выставочного отдела совершают приемку работ на выставку путем заполнения актов временного хранения с указанием стоимости работ;

- заведующий выставочным отделом и заведующий экспозиционным сектором выставочного отдела  составляют тематико-экспозиционный план выставки;

- работники выставочного отдела осуществляют создание экспозиции выставки, развеску работ и оформление выставки согласно ее концепции в течение 3-7 рабочих дней;

- работники выставочного отдела  печатают этикетаж и экспликации;
- работники выставочного отдела  составляют пресс-релиз выставки, организуют рекламу в СМИ.

Работа выставки продолжается (в зависимости от условий договора с владельцем) от одного до трех месяцев (в исключительных случаях 2-3 недели). Для выездных выставок работа продолжается от 1 суток до 3-х месяцев. Сохранность выставок обеспечивается работой смотрителей выставочных залов.

Возврат владельцу работ выставки осуществляется  работниками выставочного отдела  в оговоренные сроки по актам возврата.

Стоимость билета на  каждую конкретную выставку определяется приказом директора  в соответствии с Перечнем видов и цен на платные услуги МВЦ на  текущий год.

Организация индивидуальных  и групповых посещений.  

Организация индивидуальных  и групповых посещений выставок в историко-художественном музее и выставочном зале осуществляется на основании личного обращения посетителя в музей (выставочный зал).

При индивидуальном посещении посетителю, после внесения в кассу стоимости входного билета на данную выставку, выдается билет. При желании посетить несколько выставок, посетитель получает (после внесения в кассу денег) билет на каждую из них. Время  нахождения посетителя на выставках  ограничивается часами  работы выставочных залов с 11 до 18 часов, кроме понедельника и вторника.

При групповом посещении музея (выставочного зала) заявка на посещение принимается заранее и фиксируется в Книге заявок. При посещении, после внесения в кассу денег, каждому посетителю выдается билет, а руководителю организованной группы  квитанция на экскурсионное обслуживание на бланке установленного образца с указанием в нем фамилии экскурсовода, с подписью получателя услуги и экскурсовода.

При льготном групповом посещении, право на льготу подтверждается письмом на бланке с печатью выдавшей его организации. В письменной заявке указывается количество человек в группе и основания для льготного посещения. Экскурсовод проводит экскурсию по экспозиции не менее 45 минут, но не более 1,5 часов. При посещении музея (выставочного зала) посетители обязаны соблюдать Правила посещения музея (выставочного зала), которые размещаются на доске объявлений. Качество обслуживания посетители могут оценить в книге отзывов, находящейся в доступном для посетителей месте.

Оплата группового посещения может быть произведена  безналичным путем, на основании договора с обслуживаемой организацией.

Количество посетителей музея (выставочного зала) фиксируется количеством проданных билетов в Кассовой книге МВЦ. В конце года заведующий билетной кассой сдает директору МВЦ отчет о посещаемости музея (выставочного зала), утвержденный подписью главного хранителя и заведующего выставочным отделом.

3.2.3. Проведение фестивалей, праздников народного творчества, выставок и других  мероприятий, направленных на развитие местного традиционного художественного творчества.
Организация и проведение музейных культурно-просветительских мероприятий. 

Подготовка и проведение вернисажей, музыкальных  и тематических вечеров, творческих встреч, детских фольклорных музейных праздников, мастер- классов, семейных музейных праздников и других культурно-массовых мероприятий осуществляется согласно плану работы МВЦ. При обращении посетителя в МВЦ непосредственно или по телефону, он получает уведомление о проводимых мероприятиях, времени, дате, цене билета.

По теме мероприятия лектором-экскурсоводом  пишется сценарий, создается творческая группа, проводится репетиция участников, готовится реквизит, элементы оформления.

При обращении посетителя в МВЦ в день проведения мероприятия он получает билет (платный или бесплатный) на посещение мероприятия.

Проведенное мероприятие фиксируется лектором-экскурсоводом  в журнале учета массовых мероприятий.
Организация деятельности постоянно действующих клубных формирований.

Организация работы постоянно действующих клубных формирований: кружков, творческих коллективов, клубных любительских объединений осуществляется в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами. 
Для организации деятельности кружков и творческих коллективов необходимы:

-  обращение в МВЦ потенциального участника кружка или творческого коллектива (далее - посетитель);

-  организация встречи посетителя с руководителем;

- предоставление информации о времени и условиях работы;
- рассмотрение руководителем заявления установленного образца (формата А4 на имя руководителя (если возраст заявителя менее 8 лет, заявление оформляется родителями заявителя или его законными представителями), 

- принятие документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении ребенка / паспорт (копия);

- регистрация посетителя  в Журнале учета постоянно действующего клубного формирования.

 Для организации деятельности клубных любительских объединений необходимы:

-  обращение посетителя в МВЦ;

-  организация встречи посетителя с руководителем клубного любительского объединения;

-  ознакомление с положением о клубном  любительском объединении;

- предоставление информации о времени и условиях работы кружков и любительских формирований.
3.3.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение Административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Должностным лицом, ответственным  за выполнение  административного действия является  директор муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр».
3.4. Условия, порядок и срок приостановления муниципальной  функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством. 

Не подлежат рассмотрению запросы и интернет - обращения, не содержащие фамилии и/или электронного адреса заявителя, запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

В предоставлении муниципальной функции может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие документов (входного билета, договора, в соответствии с требованиями предоставления муниципальной услуги);

- нарушение правил внутреннего распорядка учреждения.

3.5. Результат  Административной процедуры.  
Результатом  Административной процедуры является музейно-выставочное обслуживание населения.
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является отчет о выполнении муниципального задания на предоставление муниципальной услуги  физическим и юридическим лицам.
Отчет может иметь любую форму: текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д. 
Периодичность исполнения отчетности о выполнении муниципального задания: ежеквартально и по итогам года – до конца января, следующего за отчетным периодом, по утвержденной форме отчета о выполнении муниципального задания.
3.6. Блок-схемы исполнения муниципальной функции (приложение №1 к настоящему Регламенту).
IV. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением Регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками МВЦ по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления и работниками Управления.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции. 

Проверка МВЦ, исполняющего муниципальную функцию, осуществляется ответственным должностным лицом Управления, исполняющим административную процедуру путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений исполнения муниципальной функции, оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться иные специалисты Управления и иных структурных подразделений Администрации городского округа Электросталь Московской области.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица  Управления и МВЦ несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.
За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ФУНКЦИю, а так же должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  функцию, а так же должностных лиц.
Получатели муниципальной функции вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в Учреждение, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Обращение заявителей может быть письменным и устным. 

Письменное обращение может быть направлено  по почте, электронной почте в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Письменное обращение (жалоба) получателя муниципальной функции должно содержать следующую информацию:

- наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или Учреждения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя;

- текст обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Прием письменных обращений направляется:

- в Учреждения – на имя директора;

- в Управление – на имя начальника  Управления;

- в Администрацию городского округа Электросталь Московской области – на имя заместителя Главы Администрации, направляющего деятельность культуры или Главы городского округа Электросталь Московской области. 

Письменное обращение, поступившее в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области в  соответствии с их компетенцией, регистрируется в течение 3 дней с момента поступления, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Учреждения, Управления или Администрации городского округа Электросталь Московской области.   

Во время приема может быть принята устная форма обращения. В устной  форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Управления, Администрации городского округа Электросталь Московской области заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента, устно или письменно.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Учреждение, Управление, Администрация городского округа Электросталь Московской области при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.4. Структурные подразделения, органы Администрации городского округа Электросталь Московской области и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц  могут быть адресованы директору Учреждения, начальнику Управления, заместителю Главы Администрации, направляющему деятельность культуры, Главе городского округа Электросталь Московской области.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы можно получить на информационных стендах Учреждения, на официальных сайтах Учреждения и Администрации городского округа Электросталь Московской области.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Поступившая жалоба рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. Регистрация жалобы осуществляется в течение 3 дней с момента поступления.
В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
Результатом исполнения данной Административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

Приложение №1
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Блок-схемы исполнения муниципальной функции

«Музейная деятельность»
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Организация и проведение выставок в выставочном зале.





Обращение посетителей в выставочный зал (непосредственно, по телефону и др.).





2. Проведение фестивалей, праздников народного творчества, выставок.





Составление заверительного акта. Переплет всех видов документации. Обработка предметов химреактивами. Выборочная сверка наличия с учетной документацией.





Размещение предмета в фондохранилище. Внесение предмета в топоопись. Передача предметов на ответственное хранение. Составление акта приема на отв. Хранение.





Маркировка предмета. Составление инвентарной карточки. Занесение предмета в инвентарную книгу. Разделение по коллекциям. Нанесение инвентарного номера.





Составление легенды предмета. Составление карточки научного описания для генеральной картотеки. Занесение предмета в Книгу поступлений.





Заполнение акта приема на постоянное хранение. Оформление договора пожертвования. Запись в книгу регистрации договоров. Оформление заявления дарителя.





Поиск документа. Получение разрешения на копирование.


Копирование документа.





Составление карточки на ФЗК. Организация и проведение ФЗК. Оформление протокола





Поиск архива. Отсылка запроса. Получение разрешения на работу с документами





Заполнение квитанции на получение предмета. Заполнение акта приема на временное хранение





Осуществление поиска дарителей. Встреча с дарителем. Получение предмета.





Организация архивной работы.





1. Организация публичного показа музейных экспозиций, коллекций














































































































Составление плана выставочной деятельности.





Уведомление посетителей о проводимом  выставках, их времени, дате и т.д.





Осуществление договоренности с автором (владельцем выставки). Заключение договора.





Продажа билета, оформление квитанции. 





Доставка работ. Заполнение актов на временное хранение.





Создание экспозиции выставки. Развеска работ. Оформление этикетажа и экспликаций.





Организация рекламы выставки.





Организация работы выставки.





3. Публикация музейных предметов и музейных коллекций.





Обращение посетителей в музей (непосредственно, по телефону и др.).





Уведомление посетителей о проводимых мероприятиях.





Подготовка мероприятия (Создание творческой группы, разработка сценария, подготовка оформления, реквизита, репетиция).





Продажа билета на мероприятие. Оформление квитанции (с подписью получателя услуги и экскурсовода).





Проведение мероприятия.


Запись в журнал массовых мероприятий.





4. Организация деятельности постоянно действующих клубных формирований





Разработка программы кружка (любительского объединения)





Осуществление набора.


Обращение потенциального участника





Встреча с руководителем кружка (любительского объединения)





Запись в кружок (любительское объединение)





Организация работы кружка (согласно утвержденному расписанию и плану работы)








