ПРОЕКТ

Утвержден постановлением 
Администрации города Воткинска

от____№____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры города Воткинска» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям»

I. Общие положения.

1.1. Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее – административные процедуры), при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям» (далее – муниципальная услуга).
1.3. Получателем муниципальной услуги (далее – заявители) являются:
- физические лица;

- юридические лица.
1.4. Заявители вправе получить информацию:

-о порядке, условиях и сроках исполнения муниципальной услуги;

-о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования решений, действий (бездействия), осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.5. Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- при личном обращении непосредственно в Муниципальное бюджетное учреждение «Музей истории и культуры г. Воткинска»;
- при обращении по телефону;

- в письменной форме или по электронной почте muzvotk@mail.ru;
- посредством размещения на официальном сайте Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска»: votmuseum.ru.
1.5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска», подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принимающего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 15 минут.
1.6. Местонахождения Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска», предоставляющего муниципальную услугу:

427430, Удмуртская Республика, г. Воткинска, ул. Кирова, д.5.

Телефон: (34145)5-15-93.
Режим работы:
В период с 1 сентября по 31 мая
С 9.00 до 18.00 без обеда.

Суббота с 10.00 до 16.00
Выходные: воскресенье, понедельник
Третья пятница месяца – санитарный день
В период с 1 июня по 31 августа

С 9.00 до 17.00 без обеда

Выходные: суббота, воскресенье
Третья пятница месяца – санитарный день.
1.7. Основными принципами организации оказания муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям» являются: доступность, своевременность, гарантированность, качество.
1.8. Оказание муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям» осуществляется при самостоятельном обращении заявителя в Муниципальное бюджетное учреждение «Музей истории и культуры г. Воткинска».
1.9. Единица измерения услуги: одно посещение.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям».
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение «Музей истории и культуры города Воткинска» (далее Музей).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

-предоставление доступа населения к музейным коллекциям;
-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

-предоставление муниципальной услуги осуществляется круглогодично, в соответствии с графиком и планом работы музея;

-в зависимости от пожеланий заявителей и режима работы музея и выставок, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определённый срок, установленный заявителем по согласованию с должностным лицом музея.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги регламентируется в соответствии с действующими нормативными и правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации;

– Конституцией Удмуртской Республики;

– Федеральным законом от 26.05.1996 г. №54 – ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 25.06.2002 г. №73 – ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

– Федеральным законом от 25.06.2002 г. №73 – ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

– Постановлением Правительства РФ 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»;

– Постановлением Правительства РФ от 12.11.1999 г. №1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;
– Приказом Минкультуры СССР от 17.07.85 г. №290 «Об утверждении Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»;

– Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска»;

– Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципального образования «Город Воткинск».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
В зависимости от вида обеспечения доступа к музейным ценностям заявитель представляет  в музей:
- для проведения экскурсии, мероприятия – устный или письменный запрос (заявление) на проведение экскурсии с указанием юридического лица или фамилии, имени, отчества (последнее при его наличии) заявителя, почтового адреса и (или) электронный адрес, по которому должен быть отправлен ответ, название заказываемой экскурсии, численность экскурсионной группы, желаемую дату и время проведения экскурсии;

- для работы с музейными коллекциями в фондах музея – письменный запрос (заявление) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее при его наличии) заявителя, почтового адреса и (или) электронного адреса, места учёбы или работы, контактного телефона, темы исследования, цели работы;

- для одиночных посетителей – устное обращение в музей без предъявления документов;

- для проведения нестационарных выставок вне музея – письменный запрос на официальном бланке учреждения, гарантийное письмо, доверенность на получение музейных предметов;

- в случае предоставления муниципальной услуги на безвозмездной основе, заявителям необходимо предъявить документ, подтверждающий право на льготу, а при коллективном обращении заявителям необходимо направить (представить) в музей предварительную заявку.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- указаны неполные данные заявителя;
-отсутствие возможности прочтения письменного запроса.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может послужить:

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

-нарушение правил и норм общественного поведения, принятых и прописанных в Правилах посещения музея;
-отказ заявителя от оплаты платной услуги. 

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении услуги по организации нестационарной выставки вне Музея может послужить несоответствие условий транспортировки и экспонирования  музейных предметов основным требованиям «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной приказом Министерства культуры СССР от 17 июля 1985 г. № 290;

2.8.3. Основанием для отказа в предоставлении доступа заявителей к музейным предметам и музейным коллекциям в фондах Музея может быть: 

- неудовлетворительное состояние сохранности заявленных музейных предметов и музейных коллекций;
- производство реставрационных работ в отношении заявленных музейных предметов и музейных коллекций;

- проведение плановых сверок в отношении заявленных музейных предметов и музейных коллекций.

2.8.4. Оказание муниципальной услуги приостанавливается на время смены экспозиции.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной или платной основе согласно утверждённому «Прейскуранту цен на платные услуги МБУ «Музей истории и культуры г. Воткинска» и «Прейскуранту цен на дополнительные услуги МБУ «Музей истории и культуры г. Воткинска».
2.9.2. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе:
- Героям СССР, Героям РФ, полным кавалерам ордена Славы;

- ветеранам Великой Отечественной войны.
- инвалидам I и II группы;
- членам многодетных семей;

- студентам высших учебных заведений;
- детям дошкольного возраста;
- лицам, не достигшим 18 лет – первый вторник каждого месяца.   
- всем категориям граждан в дни открытия выставок и проведения открытых мероприятий и акций.
- иные льготные категории, определённые законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики и нормативно-правовыми актами муниципального образования.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуг.
Под запросом (заявлением) в настоящем административном регламенте понимается обращение заявителя с целью обеспечения доступа к музейным ценностям:
 - Срок ожидания регистрации запроса должен составлять не более 15 минут;

- Максимальное время ожидания экскурсии или мероприятия должно составлять не более 15 минут.
2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Помещения оборудуются средствами пожаротушения и пожарной сигнализацией.
2.11.2. Здание учреждения должно быть оборудовано системами централизованного водоснабжения, канализации, электроснабжения, теплоснабжения. Территория учреждения должна быть благоустроена, озеленена и освещена.
2.11.3. Вход в здание, где располагается Музей, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения и режима работы.

2.11.4. В помещениях Музея должна быть оборудована зона приёма заявителей (входная зона), справочно-информационная зона, гардероб.

2.11.5. В общедоступных местах на стендах должны быть  помещены сведения:
- о видах услуг, предлагаемых Музеем;
- прейскуранты цен на оказываемые Музеем услуги;

- телефоны администрации Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска».
2.11.5. Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в квартал.

2.11.6. В Музее должны быть предусмотрены экспозиционные и выставочные залы, фондохранилище, кабинеты для сотрудников и администрации, служебные помещения;
2.11.7. Рабочие места сотрудников Музея, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы рабочими столами, компьютерами, оргтехникой;

2.11.8. Экспозиции Музея должны обеспечиваться чёткими надписями и пояснительными текстами, иметь специальное оборудование, обеспечивающее надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги: витрины и подиумы различной конфигурации, манекены, столы и стулья для проведения мероприятий и творческих занятий;

2.11.9. С целью учёта мнений потребителей по качеству предоставляемых услуг и улучшению обслуживания в Музее должно быть оборудовано место для работы с «Книгой отзывов».

2.11.10. У здания Музея должны быть бесплатные парковочные места.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям».
Показателем качества и доступности муниципальной услуги (услуг) является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:
- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, в общедоступных местах на стендах в Музее, на официальном музейном сайте;
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений.

- отсутствие жалоб на действие (бездействие) должностных лиц МБУ «Музей истории и культуры г. Воткинска», а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при оказании муниципальной услуги «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям», требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение запроса (заявления) заявителя и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- оказание муниципальной услуги.
3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур зависят от выбора заявителем вида предоставления административной услуги:
- проведение коллективных экскурсий, музейных занятий и мероприятий, чтение лекций; 

- предоставление доступа к музейным экспозициям и выставкам индивидуальным посетителям;

- предоставление информации по истории и краеведению, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля Музея;

- проведение нестационарных выставок вне Музея;

- предоставление доступа заявителей к музейным предметам и музейным коллекциям в фондах Музея.
3.3. Проведение коллективных экскурсий, музейных занятий и мероприятий, чтение лекций.
3.3.1. Приём и регистрация запросов (заявлений) заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по телефону, почтовым отправлением, электронной почтой или в ходе личного приёма научным сотрудником Музея.
3.3.2. Научный сотрудник Музея, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает и изучает запрос (заявление) на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги

В случае, если запрос (заявление) заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, научный сотрудник Музея вносит запись о желании заявителя посетить экскурсию (мероприятие, лекцию) в «Журнал регистрации заявок» с указанием наименования организации или фамилии, имени, отчества физического лица, контактного телефона, электронной почты, наименования экскурсии (лекции, мероприятия), количества человек в группе, желаемого времени начала экскурсии (лекции, мероприятия), дополнительной информации (о наличии у заявителя льгот на оплату экскурсии).

В случае, если провести экскурсию, мероприятие или лекцию в заранее забронированный день и час не представляется возможным, научный сотрудник Музея за 1 рабочий день до проведения экскурсии, мероприятия или лекции должен известить об этом заявителя по телефону или электронной почтой и предложить другую дату и время проведения экскурсии, мероприятия или лекции.

Если заявитель не может в назначенное время приехать на экскурсию, он должен известить об этом Музей по телефону, лично или через Интернет не позднее, чем за 1 день до назначенного времени начала экскурсии, мероприятия или лекции.
Если запрос (заявление) не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги научный сотрудник Музея готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. Научный сотрудник Музея информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее, чем за 1 рабочий день до начала проведения экскурсии, лекции или мероприятия.
3.3.4. После оплаты Заявителем услуги согласно действующему прейскуранту или предъявления документов, дающих право на бесплатное посещение Музея, научный сотрудник Музея, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит согласно запросу (заявлению) экскурсию, мероприятие или лекцию.

Научный сотрудник Музея должен давать ответы на все дополнительные вопросы заявителей, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции музея).

Заявителю предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда заявителем был заявлен просмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом.

Каждому заявителю в экспозиционных залах предоставляется право производить фото- и видеосъемку, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.

Продолжительность экскурсии:

- для совершеннолетних посетителей – не менее 40 минут;

- для несовершеннолетних – не более 40 минут.

О проведенной экскурсии научный сотрудник Музея вносит запись в «Журнал регистрации записей проведённых экскурсий», о проведённом мероприятии, музейном занятии или лекции - в «Журнал записи проведённых мероприятий».
3.4. Предоставление доступа к музейным экспозициям и выставкам индивидуальным посетителям.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является личное  устное обращение заявителя в музей.
3.4.2. Сотрудник Музея рассматривает запрос (заявление) заявителя на его соответствие условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги.

3.4.3. Музейный сотрудник устно информирует заявителя о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. После приобретения заявителем входного билета в кассе или предъявления документов, дающих ему право на бесплатное посещение Музея, заявители самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) в присутствии музейных смотрителей осматривают экспозиции и выставки Музея.
Персонал Музея, в том числе технический, обязан по существу отвечать на все вопросы заявителей, либо должны указать на тех сотрудников Музея, которые могут помочь заявителям в решении вопросов.

Каждому заявителю в экспозиционных залах предоставляется право производить фото- и видеосъемку, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.

Продолжительность индивидуального посещения ограничивается графиком работы Музея.
3.5. Предоставление информации по истории и краеведению, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля музея.

3.5.1. Поступивший письменный запрос (заявление) принимает и регистрирует секретарь Музея и передаёт его на рассмотрение директору Музея. 
3.5.2. Директор Музея рассматривает запрос заявителя и назначает научного сотрудника Музея, ответственного за исполнение муниципальной услуги. 

Научный сотрудник Музея, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает и изучает запрос (заявление) на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги.
3.5.3. В случае если запрос (заявление) заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, научный сотрудник Музея назначает заявителю срок исполнения запроса и по телефону или электронной почтой уведомляет его об этом.

В случае если запрос (заявление) не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги научный сотрудник Музея готовит ответ заявителю с мотивированным отказом.
3.5.4. Научный сотрудник Музея формирует пакет документов и материалов по запросу, при необходимости готовятся копии документов. 

После оплаты заявителем услуг согласно утверждённому прейскуранту научный сотрудник Музея передает ему подготовленные документы и материалы, оказывает методическую помощь, проводит консультацию.
3.6. Проведение нестационарных выставок вне Музея.

3.6.1. Секретарь Музея принимает и регистрирует письменный запрос (заявление) на проведение нестационарной выставки и передает его директору Музея.
3.6.2. Директор рассматривает запрос (заявление). Если запрос (заявление) соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, директор Музея назначает приказом ответственного за выставку научного сотрудника Музея.
Ответственный научный сотрудник Музея информирует заявителя о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги и согласовывает с ним место, дату, время проведения выставки.
Если запрос (заявление) не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги директор Музея готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении услуги по организации нестационарной выставки вне Музея может послужить несоответствие условий транспортировки и экспонирования  музейных предметов основным требованиям «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной приказом Министерства культуры СССР от 17 июля 1985 г. № 290.
3.6.3. Заявитель готовит и передаёт в Музей гарантийное письмо и доверенность на получение музейных предметов.

Ответственный научный сотрудник Музея осуществляет подбор музейных предметов, оформляет сопроводительные документы (Договор, акт выдачи музейных предметов во временное хранение), по акту выдаёт музейные предметы и сопроводительные материалы.
О проведённой выставке ответственный научный сотрудник Музея вносит запись в «Книгу учёта выставок».
3.7. Предоставление доступа исследователей к музейным предметам и музейным коллекциям в фондах Музея.

3.7.1. Письменный запрос (заявление) на работу в фондах Музея секретарь Музея принимает у заявителя, регистрирует и передает директору Музея. 
3.7.3. Директор Музея рассматривает запрос (заявление).
Если запрос (заявление) соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, директор Музея назначает приказом ответственного за исполнение муниципальной услуги научного сотрудника фондов Музея.
Ответственный научный сотрудник фондов Музея информирует заявителя о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги и согласовывает с ним дату и время посещения.
Если запрос (заявление) не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги директор Музея готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги. 

Ограничение доступа к музейным предметам, находящимся в фондах Музея, может устанавливаться по следующим основаниям:
- неудовлетворительное состояние сохранности заявленных музейных предметов и музейных коллекций;
- производство реставрационных работ;

- на время проведения плановых и внеплановых сверок музейных предметов и музейных коллекций.
3.7.4. Ответственный научный сотрудник фондов Музея согласно запросу (заявлению) осуществляет подбор музейных предметов и музейных коллекций.

Заявитель оплачивает услугу согласно действующему прейскуранту.

Ответственный научный сотрудник фондов Музея выдаёт из фондохранилища заявленные музейные предметы и музейные коллекции.
Заявитель работает с выданными музейными предметами только в помещении музея.

Продолжительность работы с музейными предметами и музейными коллекциями в фондах музея ограничивается графиком работы музея.

Использование музейных предметов и музейных коллекций фиксируется научным сотрудником фондов Музея в «Журнале учёта выдачи предметов из фондохранилища» и в «Журнале регистрации посетителей фондохранилища».
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Музея, осуществляется непосредственно директором Музея. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Музея положений настоящего регламента и иных нормативно-правовых актов.

Периодичность проведения текущего контроля устанавливается директором Музея, но не реже одного раза в квартал.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному запросу заявителя.
4.3. Персональная ответственность сотрудников Музея, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу «Предоставление доступа населения к музейным коллекциям», а также должностных лиц
5.1. Порядок досудебного обжалования.

Порядок досудебного обжалования действий (бездействий) сотрудника Музея, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Обжалование действий в досудебном порядке:

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, по телефону или направить письменное обращение (жалобу) на сотрудника Музея действия (бездействия) которого обжалуются
- к директору Муниципального бюджетного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска»,
427430, г. Воткинск, ул. Кирова, д.5, телефон 5-15-93.
- в Управление культуры, спорта и молодёжной политики 

Администрации города Воткинска,
427430, г. Воткинск, ул. Ленина, д.7, телефон 5-19-49;

5.2.2. Обращение (жалоба), подаваемое в письменной форме должно содержать:
- фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания лица, обратившегося с жалобой;

- фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации) либо должность, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть жалобы.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
5.2.3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации.

5.2.4. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2.5. Обращение не рассматривается в случае:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
5.2.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения сотрудника Музея, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновный сотрудник привлекается к ответственности.
5.3. В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы в инстанциях, указанных в пункте 5.2.1. настоящего административного регламента, он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации заявитель, чьи права нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в органы прокуратуры и суда.
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