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РЕГЛАМЕНТ
выполнения муниципальной работы
«Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» 

1. Общие положения

1.1. Регламент по выполнению муниципальной работы «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» для применения в Муниципальном Казенном Учреждении «Сосновский районный историко-краеведческий музей», подведомственного Отделу культуры администрации Сосновского муниципального района (далее по тексту – Регламент и (или) Работа, соответственно) разработан в целях формирования, учета и изучения музейных предметов и коллекций, повышения качества предоставления  муниципальной работы и ее доступности для населения, также устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при выполнении данной муниципальной работы.  
1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности Работы в целом, включая обращение, получение Работы и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Работы.

1.3. Муниципальный орган, ответственный за организацию выполнения  муниципальной работы – Отдел культуры администрации Сосновского муниципального района (далее по тексту Учредитель).

Муниципальная работа включает:

· Прием музейных предметов на временное хранение на основании заявления от получателей, о передаче предмета в фонды Музея и акта приема 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 и акта приема музейных предметов в постоянное пользование;
· Внесение в Книгу поступлений записи о поступлении музейного предмета, присвоение инвентарного номера музейному предмету, внесение в электронный каталог и фотофиксация предмета;
· Размещение для хранения музейных предметов в фондах или экспозиции;
· Контроль и обеспечение качественного выполнения муниципальной работы.

1.4. Заявителями при исполнении Работы являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Музеем. 

2. Стандарт предоставления муниципальной работы
2.1. Наименование муниципальной работы  «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» включая:

2.1.1. Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций.

2.1.2. Хранение музейных предметов и музейных коллекций (создание материальных и юридических условий, при которых обеспечивается сохранность музейного предмета и музейной коллекции; ведение и сохранность учетной документации, связанной с музейными предметами и музейными коллекциями).

2.1.3. Изучение музейных предметов и музейных коллекций.

2.1.4. Публичное представление музейных предметов и музейных коллекций (представление музейных предметов и коллекций путём публичного показа, воспроизведения на различных видах носителей).

2.2. Исполнителем муниципальной работы является Музей.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной работы является пополнение музейного фонда для организации выставок, экспозиций и обеспечение доступа граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам Музея для удовлетворения духовных и культурных запросов потребителей Работы. Упорядоченность, регулярность мероприятий по формированию и учёту музейного фонда, работе по хранению, изучению и обеспечению сохранности предметов музейного фонда.

2.4. Сроки выполнения муниципальной работы.

2.4.1. Срок выполнения муниципальной работы, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 20 дней с момента получения специалистом, ответственным за выполнение  муниципальной работы, соответствующего запроса от пользователя.

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих выполнение муниципальной работы:

- «Конституция Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.07.2015 № 740 «Положение о федеральном государственном надзоре за состоянием, содержанием, сохранением, использованием, популяризацией и государственной охраной объектов культурного наследия»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г. № 179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации; 

- Приказ Министерства культуры СССР от 17.07.1985г. № 290 «Об утверждении инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР».

2.6. Для получения Работы потребителю необходимо лично обратиться к хранителю музейных предметов (коллекций).

2.6.1. Результатом предоставления Работы является полное удовлетворение нужд получателя в соответствии с требованиями Регламента.

2.7. Основанием для приостановления оказания Работы являются:

- внезапно возникшая аварийная ситуация в Музее;

- нарушение потребителем правил посещения Музея;

- обращение в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения;

- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу Музея и другим получателям Работы.
Приостановление и (или) отказ в предоставлении Работы происходит в случае нарушения действующего законодательства.

2.8. Прием обращения заявителя о предоставлении Работы осуществляется по мере обращения заявителя в Музей. 

2.9. Регистрация поступающих обращений граждан.

2.9.1. По результатам рассмотрения обращения заявителя специалист Музея, ответственный за выполнение муниципальной работы, при положительном решении вопроса о предоставлении Работы:

- составляет акт о приёме предмета на временное хранение до ЭФЗК;

- информирует заявителя о решении ЭФЗК.

2.9.2. При невозможности выполнения муниципальной работы:

- подготавливает и направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении Работы , если заявителем предложен способ получения информации о Работе в письменном виде; 

- информирует заявителя об отказе в предоставлении Работы по телефону, если заявителем предложен такой способ получения информации о предоставлении Работы. 

2.10. Помещения, предназначенные для предоставления Работы, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, доступности условий для инвалидов и нормам охраны труда.

2.10.1. Оказание сотрудниками, предоставляющими Работу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих свободному доступу к получению муниципальной работы и использованию объектов наравне с другими лицами;

2.10.2 Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников Музея, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

2.10.3. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

2.10.4. Допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.10.5. Здание, в котором расположен Музей, непосредственно участвующее в предоставлении Работы, должно соответствовать всем требованиям по обеспечении безопасности.
2.11. Обязательным для Музея является наличие оборудования для хранения музейных предметов и электронной программы учёта фондов.
2.11.1. Помещение для хранения фондов должно быть оснащено специальным оборудованием;

2.11.2. В фондохранилище должны быть предусмотрены следующие условия: наличие оборудования для хранения музейных предметов, наличие сейфов для хранения особенных экспонатов, наличие приборов контроля температурно-влажностного режима.

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

Выполнение муниципальной работы включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- принятие предмета от заявителя;

- определение ценности предмета;

- заключение договора;

- постановка предмета на музейный учёт.

3.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления Работы является обращение заявителя в Музей.

Специалист Музея в вежливой форме отвечает на вопросы заявителя.

3.2. Информация по процедурам выполнения муниципальной работы размещается на информационных стендах Музея, содержит информацию о правилах предоставления Работы, графике работы Музея, времени консультирования, выдаче документов, номерах телефонов для консультаций.

3.3. Конечным результатом исполнения муниципальной работы является пополнение музейного фонда.

3.4. Прием и регистрация пользователей.

3.4.1. Основанием для начала исполнения муниципальной работы является личное обращение гражданина в Музей.

3.4.2. Ответственным за предоставление муниципальной работы является хранитель музейных предметов.

3.5.3. Порядок действий:

- принятие предмета от заявителя (срок исполнения услуги 1 день);

- определение ценности предмета (срок исполнения услуги 10 дней);

- заключение договора (срок исполнения услуги 1 день);

- постановка предмета на музейный учёт (срок исполнения услуги 30 дней).

4. Порядок и формы контроля над выполнением
муниципальной работы и исполнением Регламента

 4.1. Контроль над совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль проводится директором Музея в плановом порядке.

4.3. Внешний контроль осуществляется  Учредителем   и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. 

Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:

· проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализ обращений и жалоб получателей Услуги;

· проведение контрольных мероприятий. 

Контроль осуществляется в плановом порядке.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления к Учредителю  и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество выполнения Работы.

 4.4. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по выполнению Работы анализируются и рассматриваются Учредителем с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном выполнении Работы).

5. Порядок обжалования действий (бездействий), 
осуществляемых в ходе выполнения Работы
5.1. Получатели вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за выполнение Работы, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента.

5.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте, на Интернет-сайт.

5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Работы должно содержать следующую информацию:

· наименование учреждения или фамилию, имя, отчество сотрудника Музея;

· 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. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

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

5.4. Прием письменных обращений в Музей осуществляется  директором Музея.

5.5 Письменное обращение, поступившее Учредителю или в Музей в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 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.

5.6. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Музея. Во время приема может быть принята устная форма обращения. При 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 администрации Музея, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7 Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

5.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме.

5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· отсутствия сведений, предусмотренных п.5.3 настоящего Регламента; 

· в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учредителя или Музея;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства. 

5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

6. Заключение

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для Музея.    

6.2. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения  установленным порядком.
