
Администрация Нязепетровского муниципального округа
Челябинской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23.05.2025 г. № 603 
г. Нязепетровск
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги



В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Нязепетровского муниципального округа от 06.02.2025 г. № 180 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Нязепетровского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».


2. Признать утратившими силу постановления администрации Нязепетровского муниципального района:

от 31.12.2015 г. № 716 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг учреждениями культуры»;

от 21.11.2018 г. № 847 «О внесении изменений в постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 31.12.2015 г. № 716»;
от 18.03.2021 г. № 240 «О внесении дополнения в постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 21.11.2018 г. № 847».

3. Управлению экономического развития администрации Нязепетровского муниципального округа (Пенькова Л.Г.) внести изменение в сводный перечень муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых администрацией Нязепетровского муниципального округа и подведомственными ей учреждениями.
4. Настоящее постановление подлежит опубликованию на официальном Сайте Нязепетровского муниципального района Челябинской области (www.nzpr.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС77-81111 от 17 мая 2021 г.).
Глава Нязепетровского 
муниципального округа                                                                                          С.А. Кравцов
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Нязепетровского муниципального округа

от 23.05.2025 г. № 603
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций»
Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Круг Заявителей

2. Заявителями являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы, физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее - заявитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Музейно-выставочный центр» (далее – музей):

Адрес музея:
456970, Челябинская область, г. Нязепетровск, ул. Свердлова, 21.  
Режим работы:
Понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00 часов.
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.

Последняя пятница месяца – санитарный день;
2) по телефону музея: 8 (35156) 3-17-72;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты: np.muzey@yandex.ru;

4) посредством размещения информации в СМИ и на информационных стендах.

Основными требованиями к предоставлению информации являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

4. Информирование заявителей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной, письменной и электронной форме.

4.1. Индивидуальное устное информирование (консультирование).

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

Устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица сотрудником музея происходит при непосредственном присутствии заинтересованного лица в помещении музея в рабочее время, установленное в п. 1.3. настоящего Регламента.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником музея, осуществляющим индивидуальное консультирование лично (далее – сотрудник), не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, 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 и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. 

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

4.2. Индивидуальное письменное информирование. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, а также в соответствующих разделах официального сайта, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого заявителем.

Руководитель музея 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 в соответствующих разделах официальных сайтов размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

4.3. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

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

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении музея, предоставляющего муниципальную услугу.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга: «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Музейно-выставочный центр».
Результат предоставления муниципальной услуги

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
публичный показ музейных предметов, музейных коллекций путем посещения выставок, экспозиций, доступа граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам музея, удовлетворения духовных и культурных запросов потребителей услуги.

отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

8. В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной услуги и режима работы музея и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
9. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов: 

Билет в музей установленного образца, приобретенный в кассе музея, либо экскурсионная путевка, подтверждающая факт оплаты посещения музея, копия документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету.

В случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения музея.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
11. Запрещено требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и нормативными правовыми актами Нязепетровского муниципального района. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее заверены усиленной квалификационной подписью уполномоченного должностного лица многофункционального центра, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Основания для отказа в приеме заявки на предоставление муниципальной услуги отсутствуют. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом; 

нарушение Правил пользования музеем;

причинение ущерба музею;

нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

обстоятельства непреодолимой силы;

изменения в законодательстве, регламентирующем предоставление муниципальной услуги;

ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций, производство реставрационных работ, нахождение музейного предмета в хранилище музея.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
14. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с прейскурантом цен, согласованным Собранием депутатов Нязепетровского муниципального округа и утвержденным главой Нязепетровского муниципального округа.

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

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

16. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны  соответствовать СанПиН 2.2.2/2.1340-03, Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 г. №736. Рабочие места специалистов музеев аттестованы, оборудованы средствами оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

17. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 

18. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

информационными стендами;

мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

первичными средствами пожаротушения;

19. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием музея.

20. Требования к обеспечению доступности для инвалидов музеев.
В целях наделения инвалидов возможностью вести независимый образ жизни и всесторонне участвовать во всех аспектах жизни принимаются надлежащие меры по обеспечению доступности для инвалидов музейных предметов и музейных коллекций наравне с другими лицами.

21. Условия обеспечения доступа к музейным предметам и музейным коллекциям инвалидов, включают в себя следующие основные условия обеспечения доступности музеев для инвалидов:

обеспечение возможности самостоятельного передвижения по территории музея, обеспечение возможности входа и выхода из музея, возможности кратковременного отдыха в сидячем положении при нахождении в музее, а также надлежащее размещение оборудования и носителей информации, используемых для обеспечения доступности музеев для инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями;

сопровождение инвалида, имеющего стойкие нарушения функции зрения, персоналом, работающим в музее, ознакомление с надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, допуск тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения, в случае, если экспозиционные площади музеев располагаются на открытых площадках или в помещениях, позволяющих осуществлять допуск животных;

дублирование голосовой информации текстовой информацией, допуск сурдопереводчика.

22. Работа музея должна организовываться с учетом потребностей инвалидов и устанавливать минимальные необходимые требования доступности музеев для инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями передвижения.

В случаях, когда музей невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, музеем должны приниматься согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа, меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов.

23. В случаях, когда обеспечение доступности для инвалидов музея может оказать негативное воздействие на состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций, собственником (пользователем) музея предусматривается обеспечение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям в дистанционном режиме посредством создания и развития в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» интернет-ресурса и обеспечения доступа к нему инвалидов, в том числе путем адаптации интернет-ресурса для слабовидящих.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

равные права и возможности по получению муниципальной услуги;

доступность информации о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, на информационном стенде, по телефону, по электронной почте, при личном общении);

комфортность ожидания в очереди при подаче запроса;

выдача заявителю информации в установленный настоящим регламентом срок (своевременность оказания);

количество жалоб на действия или бездействие должностных лиц музея.

При оценке качества услуг используются следующие критерии:
полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями документов и её своевременность;
результативность (эффективность) предоставления услуги:

материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения услуги на основании индикаторов качества услуги;

нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
25. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

обращение пользователя за получением услуги в музей; 

прием письменного или устного запроса об оказание услуги и согласование сроков предоставления услуги; 

оплата услуги (за исключением случаев, когда услуга предоставляется бесплатно);

оформление в установленном порядке документов на право получения услуги;

непосредственное предоставление услуги;

фиксация предоставления услуги.

26. Обращение пользователя за получением услуги.

Пользователи обращаются за получением услуги в музей, в рабочие дни и часы согласно графику работы. 

Пользователи услуги - физические лица обращаются за предоставлением услуги в форме проведения экскурсии, предоставления консультаций по вопросам профиля учреждения, путём устного или письменного (в произвольной форме) запроса. 
Пользователи услуги – юридические лица, обращаются за предоставлением услуги  путём письменного запроса в произвольной форме. 
При наличии права на получение услуги со скидкой или бесплатно получатели услуги представляют документы, подтверждающие такое право. 

27. Прием письменного или устного запроса об оказании услуги и согласование сроков предоставления услуги.

В ходе приема письменного или устного запроса об оказание услуги сотрудник музея, осуществляющий прием, проводит рассмотрение устного или письменного запроса, проверяет документы на право получения услуги со скидкой или бесплатно, и согласовывает сроки предоставления услуги.  

28. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов на право получения услуги со скидкой или бесплатно требованиям действующего законодательства, сотрудник музея, осуществляющий прием, уведомляет пользователя услуги о наличии препятствий для получения льготы на получение услуги и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах.

29. Предоставление осуществляется в течение всего календарного года, на основании Устава и планов деятельности музея. услуги
30. Оплата услуги (за исключением случаев, когда услуга предоставляется бесплатно).

Пользователи услуги – физические лица оплачивают услугу наличным расчётом в кассу музея, приобретая билет. Пользователи услуги – юридические лица оплачивают услугу безналичным расчётом путём перечисления на счёт учреждения, либо могут оплатить услугу наличным расчётом в кассу музея, приобретая билеты. 

31. Оформление в установленном порядке документов на право получения услуги.

Пользователям услуг, оплатившим услуги наличным расчётом в кассу музея, сотрудником музея выдаётся билет установленной формы. Оплата услуги безналичным расчётом путём перечисления на счет музея осуществляется на основании Договора, счёта, и акта оказанных услуг, подписанных получателем услуги и музеем. Документом на право получения услуги при оплате безналичным расчётом является платёжное поручение на оплату услуги.
32. Непосредственное предоставление услуги.

Услуга может быть оказана в следующих формах:

проведение экскурсий; выставок;
работы с материалами фондов музея;

предоставление консультаций по вопросам профиля музея;

проведение лекций, в том числе выездных;

проведение музейных уроков, интерактивных программ, праздничных мероприятий, иных культурно-массовых мероприятий;

оказание методической помощи.

Пользователь услуги вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать помещения музея для осмотра экспозиций. Дети младше 7 лет могут получить  только в сопровождении совершеннолетних лиц.
услуг
Пользователю услуги предоставляется возможность самостоятельного осмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда пользователем услуги был заявлен осмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом. 

33. Фиксация предоставления услуги.

Сведения об оказании услуги фиксируются с помощью выдачи бланков строгой отчетности и в Книге учёта посетителей. Пользователи услуги могут отставить в книге отзывов свои отзывы о предоставлении услуги.
34. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не осуществляется.

35. Муниципальная услуга не предоставляется в рамках комплексного запроса в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и не является взаимосвязанной с иной муниципальной услугой.
