
Приложение 4 

к Постановлению главы 

администрации 
                                                                сельского поселения Александровка
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 Представление муниципальной услуги «Организация индивидуальных и групповых посещений экспозиций, лекций, презентаций, выставок в историко-краеведческом музее»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Административный регламент  МКУ «Культурно-досуговый центр сельского поселения Александровка» исполнения муниципальной  услуги «Организация индивидуальных и групповых посещений экспозиций, лекций, презентаций, выставок в историко-краеведческом музее» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий  « Культурно-досуговый центр сельского поселения Александровка», порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации музейного обслуживания жителей муниципального образования сельского поселения Александровка. 

2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия: 
Музей — учреждение, занимающееся собиранием, изучением, хранением и экспонированием предметов — памятников естественной истории, материальной и духовной культуры, а также просветительской и популяризаторской деятельностью
музейный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне музея; 

музейный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда  музея (информационного центра); 

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования; 

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

 - Федеральный закон от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (ст. 4).

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.14,15,16).

 - Закон Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре в Самарской области» (ст.8).

 - Закон Самарской области от 15.07.2008 № 92-ГД «О музейном деле и музеях Самарской области» (ст.8).

- Постановление Правительства Самарской области от 13.06.2007 № 77 «Об основных направлениях государственной политики в 

сфере развития культуры в Самарской области до 2020 года» (п.4.).

- Устав МКУ «Культурно-досуговый центр сельского поселения Александровка» от 07. 02. 2008 года № 02.
- Положением о платных услугах  историко-краеведческого  музея.  

4. Исполнение муниципальной функции учреждением МКУ КДЦ сельского поселения Александровка включает следующие процедуры: 

- подготовка распорядительных правовых актов администрации Александровка, издание приказов, регулирующих создание и развитие музейной системы; 

- обеспечение условий деятельности общедоступных музеев; 

- обеспечение условий формирования  музейных фондов; 

- организация реализации прав жителей муниципального образования  сельского поселения Александровка  на  музейное обслуживание. 

II. Требования к порядку исполнения

муниципальной функции

Порядок информирования об исполнении

муниципальной услуги
5. Информация о порядке исполнения муниципальной  услуги предоставляется: 

- непосредственно в учреждении КДЦ сельского поселения Александровка; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- публикации в средствах массовой информации и т.д. 

6. Местонахождение учреждения  МКУ КДЦ сельского поселения Александровка   

            Адрес: 446327, Самарская область,  Кинель-Черкасский район, с. Александровка, ул. А.Толстого, 10 

         телефон/факс (84660) 3-35-69
e-mail: kds11@mail.ru
Необходимые условия и результат исполнения

муниципальной  услуги по организации индивидуальных и групповых посещений экспозиций, лекций, презентаций, выставок в историко-краеведческом музее
7. Юридическое или физическое лицо, каждый житель сельского поселения Александровка  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать  посетителем музеев находящихся на территории  сельского поселения Александровка
Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в муниципальном учреждении культуры   историко-краеведческий музей в соответствии с Правилами пользования  музеями .
8. Результатом исполнения муниципальной  услуги по организации  музейного обслуживания населения является успешное функционирование   историко-краеведческого музея, развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных музеев. 

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при исполнении

муниципальной  услуги по организации индивидуальных и групповых посещений экспозиций, лекций, презентаций, выставок в историко-краеведческом музее
9. Необходимым условием исполнения муниципальной функции является обеспечение деятельности  историко-краеведческого музея  сельского поселения Александровка 

Приказы, регулирующие создание и развитие музейной деятельности , издает  руководитель МКУ КДЦ сельского поселения Александровка.

Учреждение КДЦ  контролирует сохранность и эффективное использование  музейных фондов.  Музейные фонды - культурное достояние  сельского поселения Александровка и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации.  Музейные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе   историко-краеведческого музея в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации.  Музейные фонды  организуются каталогизацией фондов, сохранением и пополнением фонда музейных экспонатов, учетом и сверкой с каталогами. 

11. При исполнении муниципальной  услуги МКУ КДЦ сельского поселения Александровка взаимодействует с органом, уполномоченным выполнять конкретные действия по  музейному обслуживанию пользователей, - учреждением культуры   историко-краеведческого музея, объединяющим школьные музеи, расположенные на территории муниципального образования Кинель-Черкасский. 

12. В  музее должен  быть организован залы или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о  музейном фонде. 

На информационных стендах должны быть размещены: 

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность  музейного обслуживания населения по исполнению муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента по исполнению муниципальной услуги; 

- Правила пользования  музеем учреждения культуры историко-краеведческий музей.
- Положение о платных услугах в учреждении культуры историко-краеведческий музей;
- сведения с адресами и телефонами  школьных музеев- мест предоставления музейного  обслуживания, справочные телефоны, электронные адреса и сайты МКУ КДЦ сельского поселения Александровка.
13. Граждане становятся пользователями учреждения культуры историко-краеведческий музей при его посещении после предъявления  документов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители. 

14.  Предметом деятельности муниципального учреждения культуры историко-краеведческий музей является  музейное обслуживание информационных, образовательных и культурных потребностей населения района, формирование единого музейно-информационного пространства сельского поселения Александровка . 

 Историко-краеведческий музей предоставляет  пользователям спектр музейных , информационных, коммуникативных и сервисных услуг: 

- информационное, справочно-библиографическое обслуживание пользователей;

- информация о составе  музейных фондов через систему каталогов и другие формы  информирования; 

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации; 

- временное пользование любым документом из  музейных фондов на абонементе,  из основного хранилища; 

- пользование документами в электронном виде; 

- тематический подбор документов по предварительному заказу; 

- организация выездных тематических выставок и экскурсий; 

- организация работы клубов и объединений по интересам;

- предоставление во временное пользование аудио- и визуальных материалов; 

- пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Правилами пользования музеем;

- обслуживание  пользователя в компьютерном музее и т.д.

- иные виды деятельности.
15. Последовательность действий при выполнении непосредственного  музейного обслуживания следующая. 

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 

 Научный работник выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями  музея и спецификой требуемого документа: 

- производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов; 

- осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа; 

- осуществляет выдачу документов из основного хранения; 

- организует индивидуальные и групповые посещения  экспозиций, лекций, презентаций
16  Все жители района имеют право доступа в историко-краеведческий музей в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы музея. 
Во временное пользование сроком до 15 дней пользователям муниципальной услуги по  музейному обслуживанию платно предоставляется (выдается на дом)  документы из  музейных фондов, за исключением особо ценных и редких документов. Особо ценными и редкими документами можно пользоваться только в здании музея. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске документов, полную информацию о составе  музейных фондов через систему каталогов и другие формы  музейного информирования; конкретную информацию. 

17. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками уполномоченного органа - руководителем музея .
Перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении библиотечного обслуживания

19. Пользователи  музея- обязаны соблюдать Правила пользования  историко-краеведческого музея . 

20. Пользователи, нарушившие Правила пользования историко-краеведческого музея несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования музеем
- при утере или порче документа из фонда муниципального учреждения при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости; 

21. За утрату материалов из фондов  музея причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние. 

Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

выполнения Административного регламента

25. Настоящий  административный регламент регламентирует музейное обслуживание граждан независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

26. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной услуги, действий или должностного лица, обратившись в учреждении МКУ КДЦ сельского поселения Александровка. 

27. Пользователь может обжаловать в суде действия должностного лица музея, сотрудников  МКУ КДЦ сельского поселения Александровка, ущемляющие его права. 
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