
Форма 2. 

Дополнительные  атрибуты муниципальной функции (услуги)

Подготовил:
	Наименование органа местного самоуправления
	Управление по культуре и искусству Администрации города Нягани 

	ФИО ответственного лица
	Боручева Елена Николаевна

	Номер телефона
	38-533

	Адрес электронной почты
	urkultura@admnyagan.ru

	Дата заполнения
	09.03.2010 


	Наименование муниципальной функции (услуги)
	Музейная деятельность


1 Органы власти и Организации

Таблица 1 Места обращения заявителей

	№
	Краткое наименование мест обращения
	Уровень власти
	Орган власти/организация
	Вхождение в сеть

	1.
	Муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Нягань «Музейно – культурный центр»
	Местный
	Организация
	Нет


Таблица 2 Органы власти и организации, подтверждающие сведения

	№
	Краткое наименование органа власти/организации
	Предмет взаимодействия
	Уровень власти

	1.
	Управление по культуре и искусству Администрации города Нягани
	Наделено полномочиями учредителя и является главным распорядителем средств бюджета
	Местный

	2.
	Муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Нягань «Музейно – культурный центр»
	Подведомственное учреждение
	Местный 


Таблица 3 Сведения о месте обращения заявителей
	Наименование атрибута
	Поле для заполнения

	Уровень власти
	Орган местного самоуправления (ОМСУ)

	Полное наименование органа власти, органа местного самоуправления или организации
	Муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Нягань «Музейно – культурный центр»

	Краткое наименование органа власти, органа местного самоуправления или организации
	МАУ МО г. Нягань «Музейно – культурный центр»

	Аббревиатура органа власти, органа местного самоуправления или организации
	-

	Является ли органом власти?
	Нет 

	Определение
	Учреждение, оказывающее один из специализированных типов деятельности в сфере культуры, направленный на выявление, сохранение, изучение и публичное представление культурного достояния, включающего музейные предметы и музейные коллекции, объекты культурного и природного наследия и образцы традиционной нематериальной культуры

	Адрес
	628181, Российская Федерация, ХМАО-Югра, г. Нягань, 

III микрорайон , дом 3

	Телефоны
	8 (34672) 5-45-84, 6-62-81

	Адрес в Интернете
	Нет 

	Факс
	8 (34672) 5-45-84

	Адрес электронной почты
	rayanova@mail.ru

	ФИО ответственного лица
	Раянова Альфия Равкатовна

	Вышестоящая организация
	Управление по культуре и искусству Администрации города Нягани 

	Признак вхождения в сеть с указанием сети
	Нет 


2 Регулирующие предоставление услуги (исполнение функции) нормативные правовые акты

Таблица 4 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок исполнения  муниципальной функции / услуги

	№
	Тип НПА
	Дата принятия
	Номер
	Наименование

	1
	Конституция Российской Федерации
	12.12.1993
	-
	Конституция Российской Федерации

	2
	Федеральный закон 
	06.10.2003
	131-ФЗ
	Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации

	3
	Федеральный закон
	26.05.1996
	54-ФЗ
	О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации

	4
	Федеральный закон 
	30.03.1999
	52-ФЗ
	О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения

	5
	Федеральный закон 
	25.07.2002
	115-ФЗ
	О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации

	6
	Федеральный закон
	12.02.1998 
	28-ФЗ
	О гражданской обороне

	7
	Федеральный закон
	21.12.1994
	68-ФЗ
	О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

	8
	Кодекс Российской Федерации
	30.11.1994
	51-ФЗ
	Гражданский кодекс Российской Федерации

	9
	Кодекс Российской Федерации
	30.12.2001
	197-ФЗ
	Трудовой кодекс Российской Федерации

	10
	Закон Российской Федерации
	07.02.1992
	2300-1
	О защите прав потребителей

	11
	Закон Российской Федерации
	09.10.1992
	3612-I
	Основы законодательства Российской Федерации о культуре

	12
	Постановление Правительства Российской Федерации
	08.12.2005
	740
	О федеральной целевой программе «Культура России (2006 - 2011 годы)»

	13
	Постановление Правительства Российской Федерации
	12.02.1998
	179
	Об утверждении Положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации

	14
	Постановление Российской Федерации
	12.11.1999
	1242
	О порядке бесплатного посещения музея лицами не достигшими 18 лет

	15
	Распоряжение Правительства Российской Федерации
	03.07.1996
	1063-р
	О социальных нормативах и нормах

	16
	Приказ МЧС Российской Федерации
	18.06.2003 
	313
	 Об утверждении правил пожарной безопасности в Российской Федерации

	17
	Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации
	18.01.2007
	19
	Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях российской академии наук

	18
	Приказ Министерства культуры
	17.12.2008
	257
	Об утверждении бланков строгой отчетности

	19
	Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
	15.11.2005
	109-оз
	О культуре и искусстве в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре

	20
	Постановление Главы администрации города Нягани
	24.12.2008
	4870
	Об утверждении Устава муниципального автономного учреждения муниципального образования город Нягань «Музейно – культурный центр»


3 Получатели (Категории заявителей, которым предоставляется услуга)
Таблица 5 Перечень получателей муниципальной услуги
	№
	Категория получателя
	Определение
	Что необходимо подтвердить при установлении принадлежности к данной категории

	1.
	Граждане Российской Федерации
	-
	Удостоверение личности гражданина РФ

	
	
	
	Гражданство РФ

	2.
	Иностранные граждане
	Физические лица, не являющиеся гражданами РФ и имеющие доказательства наличия гражданства (подданства) иностранного государства
	Удостоверение личности иностранца

	
	
	
	Иностранное гражданство

	3.
	Лица без гражданства
	Физические лица, не являющиеся гражданами Российской Федерации и не имеющие доказательств наличия гражданства (подданства) иностранного государства
	Удостоверение личности лица без гражданства

	4.
	Ветераны Великой Отечественной войны
	Лица, принимавшие участие в боевых действиях по защите Отечества или обеспечении воинских частей действующей армии в районах боевых действий; лица, проходившие военную службу или проработавшие в тылу в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов (далее - период Великой Отечественной войны) не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награжденные орденами или медалями СССР за службу и самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны
	Удостоверение ветерана Великой Отечественной войны

	5.
	Пенсионеры (неработающие)
	Лица – получатели пенсии, не осуществляющие работу и (или) иную деятельность, в период которой они подлежат обязательному пенсионному страхованию в соответствии с Федеральным законом от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации», а также получающие пенсию дети, не достигшие возраста 18 лет»
	Пенсионное удостоверение

	6.
	Инвалиды (дети и неработающие взрослые)
	Лица, имеющие нарушение здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, приводящее к ограничению жизнедеятельности и вызывающее необходимость его социальной защиты
	Удостоверение об инвалидности

	7.
	Дети до 5 лет
	Лица дошкольного возраста
	Свидетельство о рождении

	8.
	Студенты высших учебных заведений
	Лица, в установленном порядке зачисленные в высшее учебное заведение для обучения
	Студенческий билет

	9.
	Малообеспеченные семьи
	Семья, среднедушевой доход которой ниже величины, ежегодно устанавливаемой Правительством
	Справка с Управления социальной защиты

	10.
	Многодетные семьи
	Семья, в которой родились и (или) воспитываются трое и более детей (в том числе усыновленные, а также пасынки и падчерицы) до достижения младшим из них возраста 16 лет, а обучающимся в образовательном учреждении, реализующем общеобразовательные программы, - 18 лет. В составе многодетной семьи не учитываются дети, находящиеся на полном государственном обеспечении, и дети, в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах
	Удостоверение многодетной семьи


Таблица 6 Обязательные условия к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги)

	№
	Наименование условия
	Дополнительный контекст условия 
	Перечень подтверждающих условие документов
	Случай для применения документа для подтверждения условия

	1.
	-
	-
	-
	Получение услуги


Таблица 7 Дополнительные условия к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги)

	№
	Наименование условия
	Дополнительный контекст условия
	Перечень подтверждающих условие документов
	Случай для применения документа для подтверждения условия

	1.
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	-
	-


4 Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции) 

Таблица 8 Результаты исполнения муниципальной функции в форме документов
	№
	Наименование документа
	Описание документа

	1.
	Входной билет
	Документ, выдаваемый Учреждением, который подтверждает, что его обладатель имеет право на одноразовое посещение данного Учреждения.


Таблица 9 Результаты исполнения муниципальной функции в форме отметок в документы

	№
	Наименование документа
	Описание отметки
	Примечания

	1.
	Входной билет
	-
	-


Таблица 10 Прочие результаты исполнения муниципальной функции 

	№
	Описание результата

	1.
	-


5 Формы и бланки

Описываются Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления в целях получения государственной или муниципальной услуги (в электронной форме).

Таблица 11 Официально утвержденные бланки для документов, заполняемых заявителем

	№
	Название бланка
	Реквизиты бланка

	1.
	-
	-


6 Оплата, льготы и преференции

Описываются Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.

Таблица 12 Формы оплаты предоставления муниципальных услуг

	№
	Назначение платежа
	Вид оплаты
	Размер оплаты

	1.
	Посещение Учреждения:
	
	

	
	- входной билет для взрослого;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	30-00 рублей за одно посещение

	
	- входной билет для детей;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	15-00 рублей за одно посещение

	
	- входной билет с экскурсией для взрослых
;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	50-00 рублей за одно посещение

	
	- входной билет с экскурсией для детей
;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	20-00 рублей за одно посещение

	
	- входной билет с экскурсией для группы взрослых менее 5 человек;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	200-00 рублей за одно посещение

	
	- входной билет с экскурсией для группы детей менее 10 человек;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	200-00 рублей за одно посещение

	
	- дополнительный билет для фотосъемки в экспозиционном зале Учреждения;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	50-00 рублей за одно посещение

	
	- дополнительный билет для телесъемки в экспозиционном зале Учреждения.
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	150-00 рублей за одно посещение

	2.
	Экскурсии:
	
	

	
	- по городу для взрослых;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	50-00 рублей за одну экскурсию

	
	- по городу для детей;
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	25-00 рублей за одну экскурсию

	3.
	Проведение мероприятий для школьников (с призами)
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	50-00 рублей с одного человека

	4.
	Проведение мероприятий для школьников 
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	30-00 рублей с одного человека

	5.
	Оказание услуг научно-исследовательского и методического характера
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	300-00 рублей 

за 1 лист формата А-4

	6.
	Работа с фондами
	Оплата предоставления муниципальной услуги
	500-00 рублей за один экспонат


Таблица 13 Льготы и условия их получения

	№
	Категория получателей
	Льгота
	Условия предоставления

	1.
	Ветераны Великой Отечественной войны
	Бесплатное посещение
	Удостоверение ветерана Великой Отечественной войны

	2.
	Пенсионеры (неработающие)
	Бесплатное посещение
	Пенсионное удостоверение

	3.
	Инвалиды (дети и неработающие взрослые)
	Бесплатное посещение
	Удостоверение об инвалидности

	4.
	Дети до 5 лет
	Бесплатное посещение
	Свидетельство о рождении

	5.
	Студенты высших учебных заведений
	Бесплатное посещение
	Студенческий билет

	6.
	Малообеспеченные семьи
	Бесплатное посещение
	Справка с Управления социальной защиты

	7.
	Многодетные семьи
	Бесплатное посещение
	Удостоверение многодетной семьи

	8.
	Граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства
	Бесплатное посещение 

(18 мая – Международный День музеев)
	-

	9.
	Дети и подростки 
	Бесплатное посещение 
(1 июня – День защиты детей)
	Свидетельство о рождении

	10.
	Несовершеннолетние 
	Бесплатное посещение 
(первая суббота каждого месяца)
	Свидетельство о рождении или другой документ, удостоверяющий личность


7 Процедуры

Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению федеральным органом исполнительной власти, органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур

Таблица 14 Процедуры и сроки исполнения муниципальной функции
	№
	Процедура
	Срок
	Примечание

	I. Экспонирование предметов, отнесённых к объектам культурно-исторического наследия и иных объектов музейных фондов

	1. Экспонирование предметов на временных выставках и в постоянной экспозиции

	1.
	Составление и утверждение годового плана выставочной работы, являющегося составной частью годового плана работы музея, в котором определяются сроки, место проведения выставки, основные направления работы по её подготовке с указанием ответственных лиц
	3 рабочих дня 

1 час 15 минут
	-

	2.
	Формирование авторской группы, в состав которой входят музейные работники из числа научных сотрудников, главного хранителя и художника-оформителя
	2 часа
	-

	3.
	Научная работа по созданию временной выставки, постоянной экспозиции
	7 рабочих дней 

5 часов 15 минут
	-

	4.
	Архитектурно-художественное проектирование  выставки
	4 рабочих дня 

6 часов
	-

	5.
	Оформление учётной документации и выдача музейных предметов на выставку
	2 часа
	-

	6.
	Формирование рабочей группы из музейных сотрудников (научные сотрудники, служба административно-хозяйственного отдела, художник-оформитель) для  осуществления монтажа-демонтажа выставки
	5 рабочих дней 

6 часов
	-

	7.
	Проведение инструктажа по технике безопасности при проведении монтажных (демонтажных) работ
	30 минут
	-

	8.
	Обеспечение сохранности экспонатов и выставочного оборудования музейными смотрителями (согласно должностным инструкциям) и охранной сигнализацией (смотритель музейный принимает по описи экспонаты, составляющие выставку или экспозицию от хранителя фондов и сдаёт по описи вверенную ему экспозицию дежурному сотруднику)
	1 час
	-

	9.
	Разработка издательская программа выставки
	12 рабочих дней 
1 час 10 минут
	-

	10.
	Рекламная кампания выставки включает распространение информации о проведении

 выставки через СМИ, Интернет, ТВ, использование наружной рекламы и т.п.
	7 часов
	-

	11.
	Приём экспозиции постоянно действующей комиссией из числа сотрудников МАУ МО         г. Нягань «МКЦ», назначаемых приказом директора
	30 минут
	-

	12.
	Подготовка процедуры торжественного открытия выставки (проводится лицом, 

ответственным за организацию выставки) с обязательным приглашением представителей 

СМИ, её согласование с администрацией МАУ МО г. Нягань «МКЦ»
	4 рабочих дня 

6 часов
	-

	13.
	Торжественное открытие выставки
	1 час
	-

	14.
	По окончании года лицо, ответственное за временную выставку, передаёт в архив 

музея документальные материалы, отражающие основные этапы научно-экспозиционной

и проектно-художественной работы по выставке (концепция выставки, расширенная 

тематическая структура, ТЭП, проект, фото), издательскую продукцию по выставке, 

рекламно-информационную кампанию в СМИ и т.д.
	10 минут
	-

	ИТОГО по разделу
	40 рабочих дней 
3 часа 40 минут
	-

	2. Экспонирование предметов на передвижных выставках

	1.
	Порядок выдачи музейных предметов, направляемых для экспонирования на передвижных выставках
	12 рабочих дней 
50 минут
	-

	2.
	Оформление необходимой документации для выдачи музейных предметов в другие учреждения культуры при создании этими учреждениями выставок
	3 часа 20 минут
	-

	ИТОГО по разделу
	12 рабочих дней

4 часа 10 минут
	-

	II. Экскурсионное сопровождение получателей услуги

	1.
	Разработка и утверждение экскурсий по выставкам, экскурсионных маршрутов для пешеходных и выездных экскурсий заведующим экскурсионной работой, научными сотрудниками
	4 рабочих дня 

7 часов
	-

	2.
	Организация рекламной кампании
	11 рабочих дней

15 минут
	-

	3.
	Приём заявок на проведение экскурсии (по телефону или лично)
	5 минут
	-

	4.
	Запись заявки на проведение экскурсии в журнале регистрации заявок (указывается время проведения экскурсии, категория посетителей, количество человек, контактный телефон)
	5 минут
	-

	5.
	Оплата посетителями данного вида услуги в соответствии с прейскурантом цен на   платные услуги в МАУ МО г. Нягань «МКЦ» (либо предоставление документов на льготное посещение музея)
	5 минут
	-

	6.
	Перед началом экскурсии экскурсовод проводит с группой посетителей инструктаж в   зависимости от вида экскурсии (экскурсия в музее, пешеходная экскурсия, автобусная экскурсия)
	30 минут
	-

	7.
	Проведение экскурсии 
	45 минут
	-

	8.
	Запись посетителями отзывов  о качестве проведенной экскурсии в книгу отзывов МАУ МО г. Нягань «МКЦ»
	10 минут
	-

	9.
	Запись проведённой экскурсии в журнале учёта массовых мероприятий, экскурсий 
	5 минут
	-

	ИТОГО по разделу
	16 рабочих дней

1 час 45 минут
	-

	III. Предоставление каталогов экспонируемых или находящихся в музейном фонде предметов (объектов).

	1.
	Каталоги музейных предметов предоставляются в электронном или печатном виде при проведении массовых мероприятий, конференций и т.д. 
	5 минут
	-

	ИТОГО по разделу
	5 минут
	-

	IV. Предоставление доступа к изучению объектов историко-культурного наследия, представленных в фондах музея (лекционное сопровождение, предоставление информационно-справочной информации и консультаций и др.).

	1.
	Разработка и утверждение тематических лекций, образовательных программ, массовых мероприятий с использованием музейных предметов, заведующим экскурсионной работой, научными сотрудниками МАУ МО г. Нягань «МКЦ», в соответствии с годовым планом мероприятий учреждения. 
	4 рабочих дня

6 часов 30 минут
	-

	2.
	При необходимости составление сметы на проведение мероприятия, закупка необходимых материалов, призов (по утверждённой смете) 
	4 рабочих дня 

6 часов 40 минут
	-

	3.
	Составление Акта временной выдачи музейных предметов из фондохранилищ (при внутримузейной выдаче) на основании приказа согласно списка, необходимых для проведения лекции или мероприятия.
	20 минут
	-

	4.
	Организация рекламной кампании
	11 рабочих дней 
2 часа 15 минут
	-

	5.
	Приём заявок на проведение лекции, образовательной программы или мероприятия
	5 минут
	-

	6.
	Запись заявки на проведение лекции, образовательной программы или мероприятия в журнале регистрации заявок 
	5 минут
	-

	7.
	Оплата посетителями данного вида услуги в соответствии с прейскурантом цен на платные услуги в МАУ МО г. Нягань «МКЦ» (либо предоставление документов на льготное посещение музея)
	5 минут
	-

	8.
	Перед началом лекции или мероприятия  ответственный научный сотрудник проводит с группой посетителей инструктаж по технике безопасности и правилах поведения в музее. 
	10 минут
	-

	9.
	Проведение лекции, образовательной программы, мероприятия 
	45 минут
	-

	10.
	Заполнение ведомости выдачи призов (если мероприятие предполагает выдачу призов по смете).  
	1 час
	-

	11.
	Запись посетителями отзывов  о качестве проведенных  мероприятий в книгу отзывов МАУ МО г. Нягань «МКЦ»
	10 минут
	-

	12.
	Запись проведённой лекции, образовательной программы, мероприятия в журнале учёта массовых мероприятий 
	5 минут
	-

	13.
	Оказание консультативной, методической помощи населению 
	2 рабочих дня
6 часов 45 минут
	-

	ИТОГО по разделу
	24 рабочих дня
3 часа 10 минут
	-

	Сохранение, изучение и комплектование фондов музея.

	1.
	Сохранение музейных фондов МАУ МО             г. Нягань «МКЦ» 
	30 рабочих дней
4 часа 40 минут
	-

	2.
	Изучение музейных фондов МАУ МО г. Нягань «МКЦ»
	38 рабочих дней
4 часа 30 минут
	-

	3.
	Комплектование музейных фондов МАУ МО     г. Нягань «МКЦ»
	21 рабочий день
	-

	ИТОГО по разделу
	90 рабочих дней

1 час 50 минут
	-

	
	Функция в целом
	184 рабочих дня
10 минут
	-
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� Необходимо приложить формы бланков заявлений и иных бланков


� Экскурсия проводится для взрослых в количестве не менее 5 человек


� Экскурсия проводится для детей в количестве не менее 10 человек
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