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Республика   Бурятия
Администрация муниципального образования

«Город Северобайкальск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

9 декабря 2015г                                                                                  № 1468

г. Северобайкальск

Об утверждении Административных регламентов

предоставления муниципальных услуг учреждениями 

культуры муниципального образования

«город Северобайкальск»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010г №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением  администрации муниципального образования «город Северобайкальск» от 17.02.2015 года №241 «Об утверждении перечня муниципальных услуг оказываемых муниципальными учреждениями культуры»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

Признать утратившим силу:

Постановление №1088 от 20.09.2011 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области культуры» (в ред. от 04.10.2012г, от 01.07.2014г);

Постановление №1089 от 21.09.2011 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (в ред. от 02.10.2012г, от 01.07.2014г);

Постановление №1090 от 21.09.2011 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация театрально – зрелищного обслуживания населения»;

Постановление №1091 от 21.09.2011 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении  и развитии народных художественных промыслов»;

Постановление №1092 от 21.09.2011 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание музейных услуг» (в ред. от 02.10.2012г, от 01.07.2014г);

Постановление №1637 от 14.12.2011 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обнародование  (опубликование) нормативно- правовых актов и официальной информации органов местного самоуправления» (в ред. от 04.10.2012г);

Утвердить:

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» (Приложение 1);

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (Приложение 2);

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Осуществление издательской деятельности» (Приложение 3);

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (Приложение 4);

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (Приложение 5);

Административный регламент по выполнению муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание каталогов» (Приложение 6);

Административный регламент по выполнению муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки» (Приложение 7);

Административный регламент по выполнению муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» (Приложение 8);

Административный регламент по выполнению муниципальной работы «Создание экспозиций (выставок) музеев» (Приложение 9).

Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «город Северобайкальск» по социальным вопросам Н.И. Рандину.

Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Северный Байкал».

Глава                                                                                                     К.М. Горюнов 

А.П. Шемелина

2-48-11

Приложение 1

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск»

по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» 

1. Общие положения 

 Административный регламент  по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ «(далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). Разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей, а также для обеспечения необходимых условий личностного развития и творческой самореализации, формирования общей культуры детей и подростков, адаптации личности к жизни в обществе, организации содержательного досуга.

1.1. Получатели муниципальной услуги (пользователи)

Получатели муниципальной услуги – физические лица, граждане, проживающие на территории муниципального образования «город Северобайкальск», достигшие установленного возраста (от 4 до 18 лет).

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является родитель (законный представитель) ребенка.

1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге

Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стендах детской школы искусств,  на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  www.sbk03.ru.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 - непосредственно в детской школе искусств;

 - посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

- в сети Интернет;

- с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о учреждении, ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе её предоставления;

- о порядке предоставления дополнительного образования;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

Детская школа искусств располагается по адресу: 671700, Республика Бурятия, город Северобайкальск, Пролетарский переулок дом 2, тел 8 (30130) 2-22-68 (директор), 2-23-18 (бухгалтерия), 2-22-89 (вахта), art-baikal@mail.ru.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (конкретной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное  учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» (далее – МАУ ДО ДШИ)

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- реализация государственной политики в области образования детей, формирование общей культуры личности на основе дополнительных программ;

- формирование и развитие эстетических потребностей и вкусов всех социальных и возрастных групп населения;

-  удовлетворение образовательных потребностей граждан, общества и государства в области различных видов искусств;

- создание эстетически развитой аудитории слушателей и зрителей, которая активизировала бы художественную жизнь общества;

-   сохранение и передача новым поколениям традиций национального искусства;

- раскрытие творческого потенциала одаренных людей, способных представлять самобытную культуру Бурятии;

- развитие мотивации личности к творчеству.

 По окончании полного курса обучения в школе выдается Свидетельство установленного образца. При прохождении неполного курса обязательных дисциплин учебного плана – Справка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и уставом ДШИ в зависимости от выбранных образовательных программ:

- музыкальное отделение – 7(8)лет или 5(6)лет

- хореографическое отделение – 5(6) лет;

- художественное отделение – 4(5)лет;

- вокальное отделение – 5(6), 7(8) лет

По желанию детей и их родителей срок обучения может быть продлен до окончания ребенком общеобразовательной школы и подготовкой к поступлению в специализированное учебное заведение.

Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования до 10 сентября, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест для детей при перемене места жительства и перевода из другого образовательного учреждения (при наличии академической справки).

Образовательное учреждение самостоятельно устанавливает сроки проведения отбора детей в соответствующем году. Отбор  поступающих  проводится  с   28 мая по 30 мая  и  с  27  августа  по  29  августа   текущего года.
Единицей измерения учебного времени является урок продолжительностью от 30 минут  для  детей  7-8 лет  до  45  минут.

Продолжительность учебного года – 33  недели.

Дата начала и окончания учебного года, продолжительность учебных четвертей, школьных каникул должны совпадать со сроками, установленными для образовательных школ.

ДШИ  имеет право на договорных условиях оказывать платные дополнительные образовательные услуги в соответствии со статьей № 45 Закона «Об образовании».

Тарифы на оказание платных образовательных услуг утверждаются тарифной комиссией на основании расчетов затрат на обучение в соответствии с принятыми нормативами.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора;

При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления учащегося письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления учащегося.

С целью привлечения большего количества детей и определения наиболее способных среди них в процессе учебы, в начале учебного года, помимо основного контингента учащихся, принимаются кандидаты, которые посещают все групповые занятия и зачисляются в основной список при наличии свободного места. Частичная  оплата за предоставление   муниципальных  услуг  – на общих основаниях.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон №124-ФЗ от 24.07.1998г «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (в ред. от 29.12.2006, с изм. и доп., вступающими в силу с 08.01.2007);

-  Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 24.10.2007) "Об образовании";

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Конституция Республики Бурятии;

- Закон Республики Бурятия от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»

- Закон Республики Бурятия от 02.06.1993 №338- XII «Об образовании»

-  Положение Отдела культуры

-  Устав учреждения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги родителями (или законными представителями) предоставляется следующий перечень документов:

- заявление установленного образца (Приложение №1)

- копию свидетельства о рождении ребенка

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка для занятий на хореографическом отделении 

Запрещено требовать от заявителя:

-  предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- невыполнение заявителем учебного плана (неуспеваемости) или нарушение правил внутреннего распорядка  ДШИ;

- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных испытаний;

-  нарушение установленного порядка оплаты;

- не достижение определенного возраста;

- по заявлению родителей;

Принятое ДШИ решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно (приказом по учреждению) с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы  возвращаются заявителю на основании его заявления.

2.8. Размер частичной  оплаты, взимаемой  при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление дополнительного образования детей осуществляется на частично платной основе. Образовательное учреждение по договорённости и (или) совместно с учреждениями, предприятиями, организациями может проводить профессиональную подготовку детей, в том числе за плату, при наличии лицензии на данный вид деятельности.

Порядок установления стоимости муниципальной услуги на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

- ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения учреждений, оказывающих муниципальную услугу, должны соответствовать комфортным условиям для учащихся и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно- эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.

В здании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения (классные комнаты)

- гардеробная

- специализированные помещения (концертные, выставочные залы, библиотека и иные помещения).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно- гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и температурного режима, запыленности, шума, вибрации и т.д.)

Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно- 

питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение. Помещение для занятий должны быть оборудованы необходимой мебелью, специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, необходимым инвентарем, отвечающими требованиям стандартов и технических условий, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

Холлы учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы местами для ожидания (не менее 10 мест)

Состояние помещений ДШИ должно отвечать требованиям Законодательства РФ по охране труда, правилам пожарной безопасности, электробезопасности, по противодействию терроризму, нормам СанПина;
ДШИ должна быть оснащена средствами пожаротушения, тревожными кнопками, средствами связи, аптечками для оказания первой медицинской помощи, схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей;

ДШИ должна быть укомплектована музыкальными инструментами, нотной литературой, станками для занятий хореографией, мольбертами,  звуко-технической и осветительной аппаратурой в зависимости от отделения;

Территория, прилегающая к ДШИ должна содержаться в чистоте и порядке, иметь подъездные пути и обеспечивать свободный подход граждан, удовлетворять эстетическим требованиям;
ДШИ должна обеспечивать возможность реализации прав инвалидов на оказание муниципальной услуги;
На информационных стендах в фойе вывешивается расписание занятий, иная информация о предоставляемых услугах.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Посетители должны быть обеспечены доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании и местонахождении учреждения, оказывающих услугу, режиме работы, перечне оказываемых услуг, изменениях в деятельности. 

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- принятие в ДШИ – подача заявителем в ДШИ заявления с прилагаемым с прилагаемым комплектом документов; прохождение заявителем вступительных испытаний; принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги);

- обучение в соответствии с выбранными образовательными программами;

- промежуточная    и  итоговая  аттестация

- выдача Свидетельства установленного образца об окончании ДШИ

3.2.Регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение в ДШИ родителей (законных представителей) ребенка, которые подают заявление установленного образца. Помимо заявления, родители (законные представители) предоставляют в учреждение следующий пакет документов:

- копию свидетельства о рождении ребенка,

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка для занятий на хореографическом отделении.

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями возвращаются заявителю. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет до 15 минут.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение№2)

Приём в ДШИ осуществляется на  основе вступительных экзаменов (май-август).

Испытания кандидатов проводятся по следующим критериям:

- для музыкального отдела: физические данные, музыкальный слух, ритм, музыкальная память, музыкальная подготовка.

- для хореографического отдела: танцевальность,  шаг,  выворот стопы, гибкость, прыжок, слух, ритм, память.

- для художественного отдела: рисунок, живопись, композиция.
Прохождение заявителем приемных  испытаний фиксируется в «Книге приемных испытаний».

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги принимается  решением педсовета на основании данных приемных испытаний ребенка.  Директор   ДШИ издает  приказ о зачислении  ребенка в ДШИ, о чём информирует родителей и знакомит с локальными нормативно-правовыми актами, регулирующими деятельность ДШИ.  При  зачислении ребенка в ДШИ с родителями (законными представителями) заключается договор на образовательную деятельность. Договор заполняется в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра родителям (законным представителям).

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, представитель ДШИ разъясняет причины отказа.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  процедуры предоставления услуги по обучению в ДШИ является  договор между ДШИ и заявителем (Приложение №3).

При подписании договора на оказание услуг дополнительного образования учреждение обязано ознакомить заявителя и (или) законных представителей с уставов учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении.

После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением, оказывающим услугу.

Обучение в ДШИ осуществляется в соответствии с выбранными образовательными программами, направлениями и специальностями, с промежуточной аттестацией, форма и сроки которой устанавливаются Уставом ДШИ и другими  локальными актами.  

Обучение в ДШИ осуществляется на основании Лицензии на право ведения образовательной деятельности. 

Преподаватели ДШИ осуществляют воспитательный и образовательный процесс в соответствии с расписанием занятий. Занятия проводятся по группам или индивидуально. Режим дня должен соответствовать требованиям СанПин и учитывать возрастные особенности детей.

Решение об исключении из ДШИ  принимается Педагогическим советом. Школа  на  основании лицензии реализует в полном  объёме:   
      1)  дополнительные  общеразвивающие  программы  в  области  искусств   по  видам  и  срокам  реализации:

Музыкальное  искусство  «Фортепиано»  -  4/5  лет;

Музыкальное  искусство  «Струнные  инструменты»  -  4/5  лет;

Музыкальное  искусство  «Народные  инструменты»  -  4/5  лет;

Музыкальное  искусство  «Духовые  и  ударные  инструменты»  -  4/5  лет;

Музыкальное  искусство  «Сольное  пение»  -  4/5  лет;

Изобразительное  искусство «Живопись»  -  3/4  года;

Хореографическое  искусство  «Хореографическое  творчество»  - 3/4  года.

Формы промежуточной аттестации:

на музыкальном отделе:

- контрольные уроки,

- прослушивания,

- зачеты,

- академические концерты;

на теоретико-хоровом отделе: 

- контрольные уроки,

- тесты;

на художественном отделе:

- просмотры художественных работ учащихся (рисунок, живопись, композиция, скульптура)

на хореографическом отделе:

- классический танец, народный и современный

Результат административной процедуры:

- успешное освоение программы учащимися.

Итоговая аттестация.

Освоение учащимся учебной программы, отсутствие пропусков занятий без уважительных причин является юридическим фактом для допуска их к прохождению итоговой аттестации.

Форма итоговой аттестации - экзамен. 

К экзамену допускаются учащиеся, успешно освоившие учебную программу.

Результат административной процедуры:

- положительная сдача экзамена по всем предметам.

По окончании успешной сдачи выпускного экзамена учащийся ДШИ, на основании решения Педагогического совета и приказа по учреждению, получает Свидетельство об окончании ДШИ установленного образца. Документ заверяется печатью.  

Обучающимся, заболевшим в период выпускных экзаменов при наличии подтверждающего документа, отличной и хорошей успеваемости, может быть выдано свидетельство об окончании ДШИ на основании итоговых оценок.

Обучающимся, не сдавшим выпускные экзамены по одному или нескольким предметам, может быть выдана справка об успеваемости по предметам, пройденным за время обучения.
Выдача документа установленного образца является юридическим фактом окончания предоставления муниципальной услуги.

Учреждение дополнительного образования детей несет, в установленном законодательством  РФ порядке, ответственность за: невыполнение функций, определенных его уставом; реализацию не в полном объеме образовательных программ; качество реализуемых образовательных программ; соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса возрасту, интересам и потребностям детей; жизнь и здоровье детей и работников учреждения во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод обучающихся и работников учреждения; иное, предусмотренное законодательством РФ.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений в соответствии с трудовым законодательством, внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

Руководитель учреждения несет ответственность: за жизнь и здоровье детей и работников во время образовательного процесса, соблюдение норм охраны труда и техники безопасности; за уровень квалификации работников; за свою деятельность перед учредителем.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю учреждения определяются работодателем, заключившим с данным руководителем трудовой договор. 

4.Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

Общий контроль за соблюдением исполнения муниципальной функции осуществляется отделом культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск».
Текущий контроль за исполнением административных процедур осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление услуги – директор ДШИ.
Контроль осуществляется путем проведения проверок за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов, положений настоящего Регламента.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя).

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  руководителю отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц общеобразовательного учреждения в досудебном  порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу  на имя директора учреждения дополнительного образования, начальника отдела культуры.

Должностные лица  проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов отдела культуры и ДШИ. 

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Заявитель в своей жалобе  в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество для гражданина, наименование организации для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Управление обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

По результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов в срок, не превышающий 30 дней с даты подачи жалобы.

Обращение потребителя муниципальной услуги не рассматривается в следующих
случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

-   отсутствие подписи потребителя муниципальной услуги;

-
если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления
муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1 

                                                                                     Директору 

                                                                                                                                  _______________________________

                                                                                                                                  _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся __________________________________ в  20     /20       уч.году

на ___________________________________________________________ отделение в _________________ класс

с обучением на инструменте: __________________________________________________________________

Фамилия, Имя, Отечство_______________________________________________________________________

Дата рождения _____________________ Адрес __________________________________________________

Общеобразовательная школа № _________ класс _________________ смена ___________________________

Дома имеется музыкальный инструмент _______________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

Отец. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________________________

Занимаемая должность _______________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________________________ служебный _______________________________

Мать. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________

Место работы _______________________________________________________________________________

Занимаемая должность _______________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________________________ служебный _______________________________

Дата «______ » ___________________ 20     г.    Подпись ______________________________________________

- Оплата за месяц обучения в МАУ ДО __________________________ производится согласно Решения и  Положению об оплате за обучение в учреждениях дополнительного образования до 10 числа каждого числа в отделениях  Байкалбанка.

- По желанию родителей оплата за обучение может производиться за четверть или полугодие.

- Каникулярное время (кроме июня, июля, августа) также подлежит оплате.

- Детям из  малоимущих  и  многодетных  семей предоставляются льготы в оплате за обучение.

- Обучающиеся могут быть отчислены из школы в случаях, предусмотренных Уставом Школы: систематическая неуспеваемость, пропуски занятий, нарушения Правил обучающихся, неуплата за обучение в течение последующего месяца со дня установленного срока оплаты. 

По окончании полного курса обучения в школе выдается Свидетельство установленного образца. При прохождении неполного курса обязательных дисциплин учебного плана – Справка.

С условиями ознакомлены и согласны:

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Реализация дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

  «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»

	Прием заявления


	Вступительные испытания



	Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении услуги



	Обучение в соответствии с выбранными программами


	Итоговая  аттестация


	Выдача Свидетельства установленного образца


Приложение 1

к Постановлению №1443 от 4 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ»

1. Общие положения

 Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). Разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей, а также для обеспечения необходимых условий личностного развития и творческой самореализации, формирования общей культуры детей и подростков, адаптации личности к жизни в обществе, организации содержательного досуга.

Получатели муниципальной услуги (пользователи)

Получатели муниципальной услуги являются граждане независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающие на территории муниципального образования «город Северобайкальск», достигшие установленного возраста (от 6,6 до 18 лет). В подготовительные группы работающие на условиях самоокупаемости от 4 до 8 лет.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является родитель (законный представитель) ребенка.

1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге

Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стендах детской школы искусств, на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  www.sbk03.ru.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

Непосредственно в детской школе искусств;

посредством  размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

 в  сети Интернет;

с  использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о учреждении, ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе её предоставления;

о порядке предоставления дополнительного образования;

о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

1.3. Место нахождения, время работы

Детская школа искусств располагается по адресу:

671700, Республика Бурятия, город Северобайкальск, 

Пролетарский переулок дом 2.

Время работы учреждения: 

понедельник - суббота  8.00 - 20.30

воскресенье  - выходной день.

Тел. 8 (30130) 2-22-68 (директор), 2-23-18 (бухгалтерия), 2-22-89 (вахта).

 Е- mail: art-baikal@mail.ru.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (конкретной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное  учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» (далее – МАУ ДО ДШИ)

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

реализация государственной политики в области образования детей, формирование общей культуры личности на основе дополнительных программ;

формирование и развитие эстетических потребностей и вкусов всех социальных и возрастных групп населения;

удовлетворение образовательных потребностей граждан, общества и государства в области различных видов искусств;

создание эстетически развитой аудитории слушателей и зрителей, которая активизировала бы художественную жизнь общества;

сохранение и передача новым поколениям традиций национального искусства;

раскрытие творческого потенциала одаренных людей, способных представлять самобытную культуру Бурятии;

развитие мотивации личности к творчеству.

 По окончании полного курса обучения в школе выдается Свидетельство установленного образца. При прохождении неполного курса обязательных дисциплин учебного плана – Справка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается в течение учебного года,  в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и уставом ДШИ в зависимости от выбранных образовательных программ:

музыкальное отделение – 7(8) лет или 5(6) лет

хореографическое отделение – 5(6) лет;

художественное отделение – 4(5) лет;

вокальное отделение – 5(6), 7(8) лет

Учебный год начинается с 1 сентября и заканчивается не позднее 30 мая. 

Прием детей в учреждения дополнительного образования осуществляется, в основном, в период комплектования до 10 сентября.  Для приема детей сменивших место жительства период комплектования действует в течение всего учебного года. При переводе из другого образовательного учреждения, обязательным условием является наличие академической справки и свободных мест.

По желанию детей и их родителей срок обучения может быть продлен до окончания ребенком общеобразовательной школы и подготовкой к поступлению в специализированное учебное заведение.

Образовательное учреждение самостоятельно устанавливает сроки проведения отбора детей в соответствующем году. 

Отбор   поступающих  проводится  с   28 мая по 30 мая  и  с  27  августа  по  29  августа   текущего года.

Единицей измерения учебного времени является урок продолжительностью от 30 минут  для  детей  7-8 лет  до  45  минут.

Продолжительность учебного года – 33  недели.

Дата начала и окончания учебного года, продолжительность учебных четвертей, школьных каникул должны совпадать со сроками, установленными для образовательных школ.

ДШИ  имеет право на договорных условиях оказывать платные дополнительные образовательные услуги в соответствии со статьей № 45 Закона «Об образовании».

Тарифы на оказание платных образовательных услуг утверждаются тарифной комиссией на основании расчетов затрат на обучение в соответствии с принятыми нормативами.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

заявление родителей (законных представителей);

медицинские показания;

невыполнение родителями (законными представителями) условий договора;

При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления учащегося письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления учащегося.

частичная  оплата за предоставление   муниципальных  услуг  – на общих основаниях. 

 С целью привлечения большего количества детей и определения наиболее способных среди них в процессе учебы, в начале учебного года, помимо основного контингента учащихся, принимаются кандидаты, которые посещают все групповые занятия и зачисляются в основной список при наличии свободного места.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон №124-ФЗ от 24.07.1998г «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

"Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (в ред. от 29.12.2006, с изм. и доп., вступающими в силу с 08.01.2007);

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 24.10.2007) "Об образовании";

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Конституция Республики Бурятии;

Закон Республики Бурятия от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»

Закон Республики Бурятия от 02.06.1993 №338- XII «Об образовании»

Положение Отдела культуры

Устав учреждения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги родителями (или законными представителями) предоставляется следующий перечень документов:

заявление установленного образца (Приложение №1)

копию свидетельства о рождении ребенка

медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка для занятий на хореографическом отделении 

Запрещено требовать от заявителя:

предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

невыполнение обучающемся учебного плана (неуспеваемость) или нарушение правил внутреннего распорядка  ДШИ;

неудовлетворительный результат при прохождении вступительных испытаний;

нарушение установленного порядка оплаты;

не достижение определенного возраста;

по заявлению родителей;

Принятое ДШИ решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно (приказом по учреждению) с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы  возвращаются заявителю на основании его заявления.

2.8. Размер частичной  оплаты, взимаемой  при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление дополнительного образования детей осуществляется на частично платной основе. Образовательное учреждение по договорённости и (или) совместно с учреждениями, предприятиями, организациями может проводить профессиональную подготовку детей, в том числе за плату, при наличии лицензии на данный вид деятельности.

Порядок установления стоимости муниципальной услуги на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения учреждений, оказывающих муниципальную услугу, должны соответствовать комфортным условиям для учащихся и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно- эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.

В здании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

учебные помещения (классные комнаты)

гардеробная

специализированные помещения (концертные, выставочные залы, библиотека и иные помещения).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно- гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и температурного режима, запыленности, шума, вибрации и т.д.)

Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно- питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение. Помещение для занятий должны быть оборудованы необходимой мебелью, специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, необходимым инвентарем, отвечающими требованиям стандартов и технических условий, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

Холлы учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы местами для ожидания (не менее 10 мест)

Состояние помещений ДШИ должно отвечать требованиям Законодательства РФ по охране труда, правилам пожарной безопасности, электробезопасности, по противодействию терроризму, нормам СанПина;

ДШИ должна быть оснащена средствами пожаротушения, тревожными кнопками, средствами связи, аптечками для оказания первой медицинской помощи, схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей;

ДШИ должна быть укомплектована музыкальными инструментами, нотной литературой, станками для занятий хореографией, мольбертами, звуко-технической и осветительной аппаратурой в зависимости от отделения;

Территория, прилегающая к ДШИ должна содержаться в чистоте и порядке, иметь подъездные пути и обеспечивать свободный подход граждан, удовлетворять эстетическим требованиям;

ДШИ должна обеспечивать возможность реализации прав инвалидов на оказание муниципальной услуги;

На информационных стендах в фойе вывешивается расписание занятий, иная информация о предоставляемых услугах.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Посетители должны быть обеспечены доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании и местонахождении учреждения, оказывающих услугу, режиме работы, перечне оказываемых услуг, изменениях в деятельности.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

принем в ДШИ – подача заявителем в ДШИ заявления с прилагаемым с прилагаемым комплектом документов; прохождение заявителем вступительных испытаний; принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги);

обучение в соответствии с выбранными образовательными программами;

промежуточная    и  итоговая  аттестация

выдача Свидетельства установленного образца об окончании ДШИ

3.2.Регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение в ДШИ родителей (законных представителей) ребенка, которые подают заявление установленного образца. Помимо заявления, родители (законные представители) предоставляют в учреждение следующий пакет документов:

копию свидетельства о рождении ребенка,

медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка для занятий на хореографическом отделении.

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями возвращаются заявителю. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет до 15 минут.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение№2)

Приём в ДШИ осуществляется на  основе вступительных экзаменов (май-август).

Испытания кандидатов проводятся по следующим критериям:

для музыкального отдела: физические данные, музыкальный слух, ритм, музыкальная память, музыкальная подготовка.

для хореографического отдела: танцевальность,  шаг,  выворот стопы, гибкость, прыжок, слух, ритм, память.

для художественного отдела: рисунок, живопись, композиция.

Прохождение заявителем приемных  испытаний фиксируется в «Книге приемных испытаний».

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги принимается  решением педсовета на основании данных приемных испытаний ребенка.  Директор   ДШИ издает  приказ о зачислении  ребенка в ДШИ, о чём информирует родителей и знакомит с локальными нормативно-правовыми актами, регулирующими деятельность ДШИ.  При  зачислении ребенка в ДШИ с родителями (законными представителями) заключается договор на образовательную деятельность. Договор заполняется в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра родителям (законным представителям).

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, представитель ДШИ разъясняет причины отказа.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  процедуры предоставления услуги по обучению в ДШИ является  договор между ДШИ и заявителем (Приложение №3).

При подписании договора на оказание услуг дополнительного образования учреждение обязано ознакомить заявителя и (или) законных представителей с уставов учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении.

После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением, оказывающим услугу.

Обучение в ДШИ осуществляется в соответствии с выбранными образовательными программами, направлениями и специальностями, с промежуточной аттестацией, форма и сроки которой устанавливаются Уставом ДШИ и другими  локальными актами.  

Обучение в ДШИ осуществляется на основании Лицензии на право ведения образовательной деятельности. 

Преподаватели ДШИ осуществляют воспитательный и образовательный процесс в соответствии с учебным планом занятий. Занятия проводятся по группам или индивидуально. Режим дня должен соответствовать требованиям СанПин и учитывать возрастные особенности детей.

Решение об исключении из ДШИ  принимается Педагогическим советом. 

Школа  на  основании лицензии реализует в полном  объёме: 

1)  дополнительные предпрофессиональные   общеобразовательные    программы  в области  искусств  в соответствии  с  федеральными  государственными   требованиями  по  видам  и  срокам  реализации:

•
Музыкальное  искусство  «Фортепиано» -   5/6  и  8/9  лет;

•
Музыкальное  искусство  «Струнные  инструменты»  - 5/6  и  8/9  лет;

•
Музыкальное  искусство  «Народные  инструменты»  - 5/6  и  8/9  лет;

•
Музыкальное  искусство  «Духовые  и  ударные  инструменты»  -  5/6  и  8/9  лет;

•
Музыкальное  искусство  «Сольное  пение»  -  5/6  и  8/9  лет;

•
Изобразительное  искусство  «Живопись»  -  5/6  лет;

•
Хореографическое  искусство  «Хореографическое  творчество»  -  5/6  и  8/9  лет.

3.3. Формы аттестации

Промежуточная аттестация:

на музыкальном отделе:

контрольные уроки,

прослушивания,

зачеты,

академические концерты;

на теоретико-хоровом отделе: 

контрольные уроки,

тесты;

на художественном отделе:

просмотры художественных работ учащихся (рисунок, живопись, композиция, скульптура)

на хореографическом отделе:

классический танец, народный и современный

Результат административной процедуры:

успешное освоение программы учащимися.

Итоговая аттестация.

Освоение учащимся учебной программы, отсутствие пропусков занятий без уважительных причин является юридическим фактом для допуска их к прохождению итоговой аттестации.

Форма итоговой аттестации - экзамен. 

К экзамену допускаются учащиеся, успешно освоившие учебную программу.

Результат административной процедуры:

положительная сдача экзамена по всем предметам.

По окончании успешной сдачи выпускного экзамена учащийся ДШИ, на основании решения Педагогического совета и приказа по учреждению, получает Свидетельство об окончании ДШИ установленного образца. Документ заверяется печатью.  

Обучающимся, заболевшим в период выпускных экзаменов при наличии подтверждающего документа, отличной и хорошей успеваемости, может быть выдано свидетельство об окончании ДШИ на основании итоговых оценок.

Обучающимся, не сдавшим выпускные экзамены по одному или нескольким предметам, может быть выдана справка об успеваемости по предметам, пройденным за время обучения.

Выдача документа установленного образца является юридическим фактом окончания предоставления муниципальной услуги.

Учреждение дополнительного образования детей несет, в установленном законодательством  РФ порядке, ответственность за: невыполнение функций, определенных его уставом; реализацию не в полном объеме образовательных программ; качество реализуемых образовательных программ; соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса возрасту, интересам и потребностям детей; жизнь и здоровье детей и работников учреждения во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод обучающихся и работников учреждения; иное, предусмотренное законодательством РФ.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений в соответствии с трудовым законодательством, внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

Руководитель учреждения несет ответственность: за жизнь и здоровье детей и работников во время образовательного процесса, соблюдение норм охраны труда и техники безопасности; за уровень квалификации работников; за свою деятельность перед учредителем.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю учреждения определяются работодателем, заключившим с данным руководителем трудовой договор. 

4.Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

Общий контроль за соблюдением исполнения муниципальной функции осуществляется отделом культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск».

Текущий контроль за исполнением административных процедур осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление услуги – директор ДШИ.

Контроль осуществляется путем проведения проверок за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов, положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя).

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  руководителю отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц общеобразовательного учреждения в досудебном  порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)   или направить письменное предложение, заявление или жалобу  на имя директора учреждения дополнительного образования, начальника отдела культуры.

Должностные лица проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов отдела культуры и ДШИ. 

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Заявитель в своей жалобе  в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество для гражданина, наименование организации для юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Управление обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

По результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов в срок, не превышающий 30 дней с даты подачи жалобы.

Обращение потребителя муниципальной услуги не рассматривается в следующих

случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствие подписи потребителя муниципальной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления

муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

6. Внесение изменений в административный регламент.

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Реализация дополнительных общеобразовательных 

предпрофессиональных программ»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

  «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ»

	Прием заявления


	Вступительные испытания



	Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении услуги



	Обучение в соответствии с выбранными программами


	Итоговая  аттестация


	Выдача Свидетельства установленного образца


Приложение 2

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Отдела культуры администрации муниципального образования

«город Северобайкальск» по предоставлению муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»

Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»  (далее –  Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

Основной базой  для  осуществления полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения в сфере культуры (создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  услугами организаций культуры, создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных  художественных промыслов) являются культурно - досуговые учреждения.

Культурно - досуговые учреждения обеспечивают конституционные права граждан на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию культурными благами, развивают навыки творческого общения, способствуют развитию реальной демократии через включения населения в различные социально-культурные инициативы.

Культурно - досуговые учреждения предоставляют услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Получатели муниципальной услуги (пользователи).

Получателями муниципальной услуги – население, горожане, проживающие и находящиеся на территории муниципального образования. Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств имеет право на участие в культурной жизни, доступ к культурным благам и культурным ценностям, в соответствии с Положением о любительском формировании.

Порядок информирования о муниципальной услуге.

 Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении МАУК КДО, а также в средствах массовой информации (телевидение, радио, печатные издания), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники, посредством размещения на Интернет – ресурсах.

Сведения о месте нахождения учреждения, телефонов, графике (режиме работы)  размещаются на информационных стендах учреждения, на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск» www.sbk03.ru 
Местонахождение МАУК КДО:
ДК «Байкал» ул. Космонавтов, 13 город Северобайкальск Республика Бурятия, 671700, телефон 3-63-57, режим работы: 9.00-18.00, обед с 13.00.-14.00, выходной воскресенье.
Согласно плану проведения мероприятий (время проведения мероприятия) учреждение культуры имеет право работать по гибкому графику. 
Режим работы любительских объединений в соответствии с Положением о работе любительских объединений, утвержденный руководителем учреждения. 
Муниципальные услуги по организации и поддержке традиционной народной культуры и культурно- досуговой деятельности предоставляются бесплатно или частично за плату их стоимости, на льготной основе - для детей дошкольного возраста, сирот, учащихся, инвалидов, утвержденный Постановлением администрации МО «город Северобайкальск»
Работа учреждения в области качества услуг должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей, непрерывное повышение качества услуг. Директор несет ответственность за политику в области качества услуг. Он должен обеспечить разъяснение и доведение этой политики до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения, четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего руководство, исполнение услуг и контроль деятельности, влияющей на качество услуг.

При оценке качества услуг используются следующие критерии:

- полнота предоставления услуги в соответствии с требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления услуги оценивается на основании индикаторов качества услуг и различными методами (в том числе путем проведения опросов). 

        Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при письменном или устном (лично и или по телефону) обращении заявителей по номерам телефонов специалистов учреждения, участвующих в предоставлении услуги. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Организация мероприятий должна обеспечиваться своевременной информацией о проводимом мероприятии, ценовой доступностью и возможностью посетить мероприятие всеми желающими.

Для обеспечения рекламы и гласности мероприятий учреждение предоставляет необходимую и достоверную информацию о перечне оказываемых услуг и формах их предоставления в средствах массовой информации, на рекламных установках (щиты, баннеры, растяжки и т.д.), рекламных афишах, проспектах и буклетах. 

В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей":

- учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения;

- потребитель имеет право потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор;

- в состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены:

- перечень основных услуг, предоставляемых учреждением;

- характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление;

- взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

- возможность влияния потребителя на качество услуги;

- возможность получения оценки качества услуги со стороны потребителя;

- установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями потребителей;

- правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуги.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

        «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества».

2.2 Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – муниципальная услуга) – предоставляется отделом культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – Отдел культуры) и  муниципальным автономным учреждением культуры «Культурно - досуговое объединение» (далее – МАУК КДО).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является повышение качества культурно - досуговых  услуг, создание условий для формирования и удовлетворения культурных запросов и потребностей жителей муниципального образования, а также:

- удовлетворение потребностей населения в сохранении и развитии традиционного народного художественного творчества, любительского искусства, другой самодеятельной  творческой инициативы и социально-культурной активности населения;

- создание благоприятных условий для организации культурного досуга и отдыха жителей города;  

- предоставление услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, доступных для широких слоев населения;

- поддержка и развитие самобытных национальных культур, народных промыслов и ремесел; - развитие современных форм организации культурного досуга с учетом потребности различных социальных возрастных групп населения;

Показателями достижения результата является: 

- количество культурно - досуговых мероприятий

- количество клубных формирований, в т.ч. детских

- количество участников в клубных формированиях, в т.ч. детских, чел.

- количество народных коллективов

- участие в районных, республиканских, международных, всероссийских фестивалях, выставках. ярмарках и т.д.

- рост посещаемости культурно-массовых мероприятий;

- рост рейтинга учреждений культуры;

- увеличение удельного веса населения, участвующего в платных культурно- досуговых мероприятиях;

- объем платных услуг.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно перспективному годовому плану и ежемесячным планам подведомственных подразделений. 

Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации

-  Конституцией Республики Бурятия

- Законом от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»

- Законом Республики Бурятия от 01.02.1996 № 246 – I «О культуре» 1996 г. № 10; 1996, 29 декабря, 31 декабря; 2006, 10 марта, 6 мая, 30 декабря; 2007, 10 октября, 11 ноября; 

-  Федеральным законом от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»

-  Законом Республики Бурятия от 02.06.1993 №338- XII «Об образовании»

 -  Положением отдела культуры

 - Уставом  МАУК КДО

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется пользователям на безвозмездной основе, за исключением услуг, предоставляемых на платной основе в соответствии с утвержденными тарифами (Протокол заседания Тарифной комиссии, Постановлением администрации муниципального образования «город Северобайкальск» «Об утверждении стоимости платных мероприятий»).

Предусмотрена свободная форма подачи заявлений для получения муниципальной услуги в форме занятий в кружковых, любительских объединениях.

Запрещено требовать от заявителя:

-  предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- невнесение пользователем предварительной платы за муниципальную услугу;

- нарушение Правил поведения в учреждениях культуры;

- если пользователь находится  в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия;

- в случае возникновение чрезвычайных ситуаций.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в суде. 

2.8.  Условия размещения учреждения:   

Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях для выполнения уставной деятельности, доступных для населения.

-  Удобным месторасположением стационарного клубного учреждения - в центре  города, жилого квартала, микрорайона, района города, на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений, развязок и т.д. 

- Гибким и удобным для населения режимом работы учреждения, предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни.
- Сбалансированным и экономически обоснованным соотношением ценовой политики, обеспечивающим возможность посещения  мероприятий всеми категориями населения. 
- Помещения должны соответствовать установленным нормам, оснащены коммуникациями и связью.

 Специальное техническое оснащение учреждения:

- Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

2.9. Время ожидания в очереди для получения от специалистов учреждения информации о процедуре  предоставления муниципальной услуги при  личном обращении заявителей не должно превышать 20 мин.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и вежливой форме информируют обратившихся по вопросам, касающихся порядка проведения фестивалей-конкурсов, выставок, ярмарок и других мероприятий, определенным Муниципальным заданием, Уставом учреждения.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок, а также информацию о предоставлении муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалистам ответить на вопрос заявителя, он обязан переадресовать звонок заведующему отделом и (или) перезвонить заявителю после получения соответствующей консультации по поступившему вопросу в срок до 3  дней.

Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным автономным учреждением культуры. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со штатным расписанием, которое утверждается руководителем учреждения, годовыми планами работы.

3.2. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги МАУК КДО  являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- условия размещения учреждения;

- специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения.

3.3. Культурно- досуговое учреждение предоставляет населению следующие услуги:
- проведение различных по форме и тематике культурных  мероприятий – праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, обрядов, игровых и развлекательных  программ и  др.

- организация работы клубных формирований -  любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований

- организация работы  лекториев, народных университетов, школ и курсов  по различным отраслям знаний, других форм просветительской деятельности

- оказание справочных, информационных и рекламно-маркетинговых  услуг

- предоставление  других видов досуговых и сервисных  услуг в сфере культуры и смежных отраслях.

Услуги культурно- досугового учреждения носят интегрированный характер  и могут быть представлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке  (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе, поляне,  ферме,  в учебном заведении , на дому и т.д.). 

Услуги культурно- досугового учреждения предоставляются населению на платной основе (за счет средств потребителей) и за счет привлеченных средств (бюджетных или внебюджетных).  

Время ожидания в очереди для получения от специалистов учреждения информации о процедуре  предоставления муниципальной услуги при  личном обращении заявителей не должно превышать 20 мин.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и вежливой форме информируют обратившихся по вопросам, касающихся порядка проведения фестивалей-конкурсов, выставок, ярмарок и других мероприятий, определенным Муниципальным заданием, Уставом учреждения.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок, а также информацию о предоставлении муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалистам ответить на вопрос заявителя, он обязан переадресовать звонок заведующему отделом и (или) перезвонить заявителю после получения соответствующей консультации по поступившему вопросу в срок до 3  дней.

3.4.Блок–схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении №1

3.5. Способ фиксации результата выполнения:

Ответственный специалист учреждения оформляет всю документацию по предоставлению муниципальной услуги, ведет необходимую статистику и аналитическую работу, участвует в разработке нормативных и методических документов.

Ответственный специалист учреждения формирует архив по предоставлению муниципальной услуги (далее – проведение конкурсов, вечеров, выставок, ярмарок и других мероприятий).

В архив по проведению конкурсов, вечеров, выставок, ярмарок и других мероприятий входят следующие документы:

- положение о проведении мероприятия;

- форма заявки;

- список членов организационного комитета;

- список членов жюри;

- заявки на участие в фестивале-конкурсе;

- протоколы заседаний организационного комитета, жюри фестиваля-конкурса;

- копии приказов и сметы других документов, связанных с процедурой проведения мероприятия;

- конкурсная программа, программа заключительного Гала-концерта;

- копии эмблемы фестиваля-конкурса, дипломов, благодарственных писем, пригласительных билетов, буклетов, афиши;

- копии информационных и инструктивных писем.

При формировании архива по проведению фестивалей-конкурсов выставок, ярмарок и других мероприятий, ответственный специалист учреждения вышеперечисленные документы комплектует в дело, к которому прикладывается опись. Архив хранится в отведенном для этого кабинете.

IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятий решений специалистом, осуществляет директор учреждения, а также руководитель МАУК КДО, Отдел культуры. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором рабочих совещаний, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, а также требований к оформлению документации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором учреждения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов учреждения.

4.4. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалисты  учреждения, директор, ответственные за организацию и проведение мероприятия, несут  ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Ответственность работников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеет право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или руководителя учреждения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

  В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной  услуги.

5.1. Получатели услуги (заявители) имеют право на обжалование принятых в ходе предоставление муниципальной услуги решений, действий и бездействий ответственных специалистов у руководства учреждения, в вышестоящих органах или в судебном порядке. 

Решение жюри по оценке выступлений участников конкурсной программе фестивалей-конкурсов, выставок обжалованию не подлежит.

5.2. Заявители  в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации обращений, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее заявителем.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя 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 или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.3. Продолжительность рассмотрения обращений (жалоб) заявителей или урегулирования споров не должна превышать 20 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон, но не более чем на 10 дней по решению руководителя учреждения. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.4. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

5.5. Граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействиях специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, в нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонам учреждения МАУК КДО, а также начальнику отдала культуры по адресу: проспект Ленинградский, 7 каб 316 город Северобайкальск Республика Бурятия,  671700,  телефон 2-42-02.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация деятельности клубных формирований 

и формирований самодеятельного народного творчества»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

  «Организация деятельности клубных формирований 

и формирований самодеятельного народного творчества»
	Прием запроса


	Принятие решения о исполнении запроса или его отказе



	Исполнение запроса



	Уведомление заявителя



	Внесение заявителя в банк учетной документации и оформление


Приложение 3

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск»

по оказанию муниципальной услуги «Осуществление издательской деятельности» 

1. Общие положения 

 Административный регламент  по оказанию муниципальной услуги «Осуществление издательской деятельности» (далее - Регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) и порядок решении вопросов организации эффективной системы опубликования нормативно- правовых актов и официальной информации органов местного самоуправления в целях обеспечения конституционного права граждан на информацию по вопросам местного значения городского округа, официальной информации о социально- экономическом и культурном развитии муниципального образования «город Северобайкальск», о развитии его общественной инфраструктуры, информации о размещении заказов и иной официальной информации и сведений, подлежащих официальному опубликованию в средствах массовой информации.

1.1. Получатели муниципальной услуги (пользователи) 

 Получатели муниципальной услуги – физические лица и юридические лица

1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

 Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стенде автономного учреждения «Редакция газеты «Северный Байкал»,  на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  www.sbk03.ru.
На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление издательской деятельности»;

-Устав автономного учреждения;

- сведения с адресами и телефонами; 

Местонахождение: 671700, Республика Бурятия, город Северобайкальск, Ул. Полиграфистов, 12, телефоны 8 (30130) 2-19-09, 2-19-34, электронный адрес: gazeta_sb@mail.ru.

Информирование о порядке  исполнения муниципальной услуги «Осуществление издательской деятельности»  предоставляется: 

-  непосредственно в автономном учреждении «Редакция газеты «Северный Байкал»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации;

- при личном обращении и посещений  и т.д.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (конкретной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги 

 «Осуществление издательской деятельности». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное учреждение «Редакция газеты «Северный Байкал».

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование населения МО «город Северобайкальск» о деятельности органов местного самоуправления посредством:

- обнародования (опубликования) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в газете «Северный Байкал»;

- размещение информации о своей деятельности в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «город Северобайкальск»

- размещения органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами;

- ознакомление пользователей с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные фонды;

- присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;

- предоставления пользователям информацией по их запросу информации о деятельности органов местного самоуправления;

- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления и муниципальными правовыми актами.

Результатом исполнения муниципальной функции является размещение информации на официальном сайте муниципального образования «город Северобайкальск» www.sbk03.ru. и в газете «Северный Байкал».

Для целей данного  административного регламента используются следующие понятия видов размещаемой информации:

Новостной информационный повод – информация о наиболее значимых мероприятиях, событиях, которые могут представлять общественный интерес, о результатах работы органов местного самоуправления, структурных подразделениях администрации, муниципальных учреждений и предприятий, организаций, подведомственных администрации, в том числе предварительная информация (анонс).

Муниципальные правовые акты – информация о нормативных правовых актах, принимаемых городским Советом депутатов и администрацией МО «город Северобайкальск», непосредственно затрагивающих права и свободы населения.

Информация справочного и аналитического характера – информация о деятельности органов местного самоуправления, структурных подразделений, муниципальных учреждений и предприятий, организаций, подведомственных администрации, либо поступившая в указанные органы и организации и подлежащая обнародованию.

Системно обновляемая информация – информация, касающаяся деятельности органов местного самоуправления, структурных подразделений, муниципальных учреждений и предприятий, организаций, подведомственных администрации, либо поступившая в указанные органы и организации, обновляемая по мере изменения на системной основе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Опубликование и обнародование нормативных правовых актов муниципального образования «город Северобайкальск» осуществляется в срок, указанный в правовом акте.

Сроки предоставления информации для размещения на официальном сайте муниципального образования «город Северобайкальск» и в газете «Северный Байкал» определяются в зависимости от вида информации, в частности:

а) новостные информационные поводы предоставляются еженедельно;

б) муниципальные правовые акты предоставляются после их принятия (издания) в течение 10 рабочих дней;
в) информация справочного и аналитического характера предоставляется не реже одного раза в полугодие;

г) системно обновляемая информация предоставляется в соответствии со сроками, определенными ответственным исполнителем.

Информация предоставляется ответственным исполнителем не позднее, чем за 3 рабочих  дня до даты размещения.

В случае необходимости размещения информации на официальном сайте в определенные сроки соответствующие сроки указываются в сопроводительном письме.

Срок рассмотрения полученной информации не должен превышать один рабочий день с даты ее получения.

Срок размещения информации на официальном сайте муниципального образования «город Северобайкальск» ив газете «Северный Байкал» не должен превышать:

а) для новостного информационного повода – 5-ти рабочих дней;

б) для муниципальных правовых актов – 30-ти рабочих дней;

в) для информации справочного и аналитического характера – 30-ти рабочих дней;

г) для системно обновляемой информации – 5-ти рабочих дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Оказание муниципальной услуги  «Осуществление издательской деятельности» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

          - Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года).

          - Федеральный закон от 27 декабря 1991 года №2124-1 «О средствах массовой информации» (с изменениями на 13 января, 06 июля, 19 июля, 27 декабря 1995 года, 02 марта 1998 года, 20 июля, 05 августа 2000 года, 04 августа 2001 года, 21 марта, 25 июля 2002 года, 08 декабря 2003 года, 29 июня, 22 августа, 02 ноября 2004 года, 21 июля 2005 года, 27 июля, 16 октября 2006 года, 24 июля 2007 года).

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации»            (с изменениями на 29 декабря 2006 года).

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 января 1996 года №11 « Об улучшении информационного обеспечения населения Российской Федерации».

- Постановление администрации МО «город Северобайкальск» от 17.02. 2015 года № 241 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (работ) МО «город Северобайкальск».

- Устав МО «город Северобайкальск»

- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Бурятии,  муниципального образования «город Северобайкальск». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Запрещено требовать от заявителя:

-  предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление неполной либо некорректной информации;

б) непредставление информации на электронном носителе.
в) несоответствие содержания представленной информации видам, указанным в п.2.3.1. данного административного регламента;

г) содержание в представленной информации сведений, относящихся к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Учреждение, предоставляющее услугу, должно быть размещено в специально предназначенном здании и помещении, территориально доступным для населения, оборудованное специальным техническим оборудованием и квалифицированными специалистами

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Муниципальная услуга может быть оказана на территории муниципального образования «город Северобайкальск» физическим лицам вне зависимости от пола, возраста, национальности, места жительства, места регистрации, религиозных убеждений, иных обстоятельств. Муниципальная услуга может быть оказана юридическим лицам: учреждениям, предприятиям, организациям всех форм собственности и организационно – правовых форм.

Требования к качеству муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой информации о деятельности органов местного самоуправления;

- соблюдения сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;

- изъятие из предоставляемой информации о деятельности органов местного самоуправления сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;

- создание органами местного самоуправления в пределах своих полномочий организационно – технических и других условий, необходимых для реализации права на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также создание муниципальных систем для обслуживания пользователей информации;

Оценками качества муниципальной услуги является:

- полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим стандартом требованиями;

- результативность (эффективность) оказания муниципальной услуги по результатам оценки соответствия стандарту, изучения обращений граждан и опросов населения.

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

 Для реализации возможности получить муниципальную услугу жителям (гостям) города Северобайкальск необходимо совершить следующие действия:

- оформить подписку на городскую информационно- аналитическую газету «Северный Байкал» в отделениях Северобайкальского почтамта ФГУП «Почта России» или в редакции газеты;

- приобрести ее в торговых точках, осуществляющих реализацию газеты 

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Получение информации в виде новостного информационного повода, информации справочного и аналитического характера, системно обновляемой информации, муниципального правового акта;

3.1.2. Рассмотрение полученной информации;

3.1.3. Размещение информации на официальном сайте муниципального образования «город Северобайкальск» и в газете «Северный Байкал» (далее - официальный сайт и газета);

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги дана в Приложении № 1 к административному регламенту.

3.2. Получение информации.

3.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление информации в организационно-кадровый отдел от иных органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений и предприятий;
3.2.2. Информацию для размещения на официальном сайте представляют руководители либо назначенные ответственные исполнители;

3.2.3. Новостной информационный повод предоставляется в письменной форме за подписью руководителя либо лица, его замещающего, в организационно-кадровый отдел и на дисковом накопителе, либо отправляется в электронной форме на электронный адрес gazeta_sb.ru с указанием фамилии, имени, отчества и контактных телефонов исполнителя;

3.2.4. Муниципальные правовые акты предоставляется в организационно-кадровый отдел в виде заверенных копий с сопроводительным письмом в письменной и электронной форме за подписью руководителя либо лица его замещающего;

3.2.5. Информация справочного и аналитического характера предоставляется в организационно-кадровый отдел с сопроводительным письмом на имя главы МО «город Северобайкальск» за подписью руководителя либо лица его замещающего, с указанием фамилии, имени, отчества и контактных телефонов исполнителя в письменной и электронной форме. Информация справочного и аналитического характера в электронной форме представляется на дисковом накопителе или отправляется на электронный адрес gazeta_sb.ru;

3.2.6. Системно обновляемая информация предоставляется в организационно-кадровый отдел в электронной форме представляется на дисковом накопителе или отправляется на электронный адрес.

3.3. Рассмотрение информации.
3.3.1. При поступлении новостного информационного повода старший инспектор по делопроизводству администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – старший инспектор) в день поступления осуществляет учет и регистрацию информации.

Зарегистрированная информация в течение одного рабочего дня рассматривается главой МО «город Северобайкальск» либо лицом, его замещающим, определяется ответственный исполнитель, срок размещения информации на сайте и опубликования в газете;

3.3.2. При поступлении муниципальных правовых актов старший инспектор в день поступления осуществляет регистрацию и в течение одного рабочего дня передает их главе МО «город Северобайкальск» либо лицу, его замещающему, определяется ответственный исполнитель, срок размещения муниципальных правовых актов на сайте и опубликования в газете;

3.3.3. При поступлении информации справочного и аналитического характера старший инспектор в день поступления осуществляет регистрацию информации, поступившей в администрацию.

Зарегистрированная информация в течение одного рабочего дня передается на рассмотрение главе МО «город Северобайкальск» либо лицу, его замещающему. По результатам рассмотрения руководитель в двухдневный срок накладывает резолюцию о размещении (опубликовании) или отказе в размещении информации, определяет исполнителя документа, сроки рассмотрения. После определения исполнителя информация в течение одного рабочего дня направляется исполнителю для размещения на официальном сайте и/или опубликования в газете;

3.3.4. Системно обновляемая и уточняющая информация, содержащая изменения в ранее предоставленных документах, размещается на официальном сайте без предварительного рассмотрения.

3.4 Размещение информации на официальном сайте и опубликование в газете.

3.4.1. Специалист по информационной политике и связи с общественностью администрации, ответственный за размещение информации на официальном сайте и опубликование в газете (далее - специалист), обрабатывает информацию либо готовит информационное сообщение и размещает его в соответствующем разделе официального сайта или публикует в газете;

3.4.2. В случае необходимости размещения информации на официальном сайте и/или опубликования в газете в определенные сроки, указанные в сопроводительном письме, специалист размещает информацию в указанные сроки;

3.4.3. Датой размещения информации на официальном сайте считается дата предоставления открытого доступа к данной информации, а датой опубликования – дата выпуска газеты;

3.4.4. При необходимости внесения изменений в размещенную в открытом доступе информацию, специалист размещает исправленную (актуализированную) информацию единовременно с поступлением изменений и уточнений;

3.4.5. На официальном сайте специалистом размещается следующая информация: 

3.4.5.1. Информационные материалы органов местного самоуправления,  структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений и предприятий, организаций, подведомственных администрации 

3.4.5.2. Программы и планы деятельности органов местного самоуправления, отчеты об исполнении местного бюджета;

3.4.5.3. Информация об органах местного самоуправления, иных территориальных отраслевых органах (общая информация, состав, информация о сотрудниках, положения, контактная информация);

3.4.5.4. Справочно-аналитические материалы о развитии отраслей жилищно-коммунального хозяйства, малого предпринимательства, здравоохранения, образования, социальной сферы городского округа;

3.4.5.5. Информация о муниципальных целевых программах и о ходе их реализации на территории муниципального образования;

3.4.5.6. Информация о ходе реализации приоритетных национальных проектов на территории муниципального образования;

3.4.5.7. Справочно-аналитические материалы о развитии физической культуры и спорта в муниципальном образовании;

3.4.5.8. Справочная информация о муниципальном образовании (географическое положение, история, символика, информация о наградах и премиях, почетных гражданах, средствах массовой информации);

3.4.5.9. Информация о приеме граждан, обращениях граждан в органы местного самоуправления;

3.4.5.10. Фотоматериалы, сопровождающие вышеуказанную информацию;

3.4.5.11. На официальном сайте может размещаться иная информация о деятельности органов местного самоуправления с учетом требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8 ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

3.4.6. В газете специалистом публикуется следующая информация:

3.4.6.1. Муниципальные правовые акты, проекты муниципальных правовых актов по вопросам местного значения;

3.4.6.2. Официальная информации о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры;

3.4.6.3. Иная официальная информация муниципального образования «город Северобайкальск»;

4.Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет директор учреждения, начальник отдела культуры.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника отдела культуры.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника отдела культуры.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, по конкретному обращению пользователя.

Директор организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет  ответственность за соблюдением законодательства.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии  с требованиями законодательства.   

Ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или руководителя учреждения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

  В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Порядок обжалования нарушений требований предоставления муниципальной услуги: обжаловать нарушения требований настоящего стандарта, качество муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем услуги. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги, может обжаловать нарушение настоящего стандарта следующим образом:

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги директору учреждения или начальнику отдела культуры;

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги главе администрации МО «город Северобайкальск»;

- обращение в суд.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути жалобы, личную подпись, дату.

В случаи необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Ответ на жалобу подписывается руководителем или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях руководитель имеет право продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 20 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.  

Получатель муниципальной услуги имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.
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Приложение 4

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» по оказанию муниципальной услуги 

«Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» 

1. Общие положения 

Административный регламент  по оказанию муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) пошаговую инструкцию прохождения процедуры организации музейного обслуживания населения, а также обеспечения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 

1.1. Получатели муниципальной услуги (пользователи) 

Получатели  муниципальной услуги (далее – пользователи) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, размещены на информационном стенде музейно - выставочного комплекса, на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск» www.sbk03.ru
На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

-  извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций»;

-  информация об учреждение;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги в данном учреждение;

 - информация о перечне документов необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

 - информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

 - информация о графике приема получателей муниципальной услуги;

 - информация об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- Устав МАУК ХИО

- Положение о платных услугах, оказываемых МАУК ХИО

- сведения с адресами и телефонами предоставления музейных услуг, справочные телефоны Отдела культуры

Местонахождение МАУК ХИО – музейно - выставочный комплекс:

Почтовый адрес: переулок Пролетарский,5 город Северобайкальск Республика Бурятия, 671700 тел. картинной галереи 2-77-28, музея «Истории БАМ» - 2-16-63 электронный адрес:  galerey79@ mail.ru
Режим работы: вторник – суббота с 10.00 – 18.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье и понедельник.

1.3. Порядок получения информации пользователями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги заинтересованное лицо имеет право обратиться к должностному лицу Отдела  культуры  или  специалистам учреждениям (устно или письменно).           

Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем индивидуального или публичного консультирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица путем:

  - личного вручения обращения;

  - направления обращения почтой, в т.ч. электронной;

  - направления обращения по факсу.

Публичное устное консультирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет- ресурсы.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые пользователь может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трех вариантов:

а) предложить пользователю изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному пользователем.

Специалисты обязаны относиться к получателям Услуги корректно и внимательно.

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения пользователя.

Письменный ответ подписывается руководителем Отдела культуры,  или директором МАУК ХИО, или уполномоченными им лицами, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.  

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние учреждения  либо дополнительных консультаций, по решению учреждения, срок  рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 20 дней.

Пользователи, представившие в учреждение документы для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются специалистами

- о взимании платы за предоставления муниципальной услуги;

-  об основания приостановления и отказа предоставляемой Услуги;

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

 - в учреждение;

 - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и т. д.), размещения на информационных стендах.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги 

«Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» предоставляется отделом  культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – Отдел культуры), муниципальным автономным учреждением  культуры «Художественно- историческое объединение» (далее – МАУК ХИО), в состав которого входит картинная галерея и музей «История БАМ»  (музейно- выставочный комплекс).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление  либо отказ в предоставлении музейного обслуживания.

Результат предоставления муниципальной услуги – посещение гражданами РФ, гражданами  иных государств и лиц без гражданства музея и выставок, организованных в нем. Получении полного объема необходимой информации. Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчетности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной услуги и режима работы музея и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный получателем  муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги составляет до 15 минут.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

- Конституцией Российской Федерации; 

   - Конституцией Республики Бурятия;

   - Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации    местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 3316 от 08.11.2003г.); 

    - Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

   - Закон Республики Бурятия от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»

   - Федеральным законом № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской    Федерации» (Принят ГД ФС РФ 24.04.96 в от 23.07.08);

    - Закон Республики Бурятии от 19.09.2006г №1835- III «О музейном фонде Российской Федерации и музеях на территории Республики Бурятия»;

     - Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 декабря 2009 года №842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской федерации»; 

       -Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 ноября 1999 года № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 22 ноября 1999 г., N 47, ст. 5702); 

     - Уставом муниципального автономного учреждения культуры  «Художетсвенно- историческое объединение». 
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги     
Для платного льготного получения муниципальной услуги пользователь предоставляет в учреждение  следующие документы:

- билет в музей государственного образца, приобретенный в кассе музея или   квитанция, 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 (удостоверение, студенческий билет), действующий на момент посещения музея. 

Указанные документы предоставляются один раз при посещении.

Юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают  заявку  на имя директора учреждения. 

Для исследовательской работы в музее составляется запрос, где указывается:
 

- тема исследования, цель исследования (научная, издательская и т.п.) с обязательной ссылкой на источник получения информации, 

- дата составления запроса, 

- подпись лица, делающего запрос.

Требовать от пользователя предоставления документов, не предусмотренным настоящим  Регламентом, запрещается. 

Физическое лицо, не обладающее льготным статусом, не предоставляет специальных документов для получения муниципальной услуги. 

2.7.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- нарушение Правил пользования музеем;

- причинение ущерба музею;

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

- если запрос на оказание услуги противоречит графику работы учреждения. 

- в случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения и перечню имеющихся в наличии экспозиций и выставок; 

- если пользователь находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- если пользователь проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия;  
- предоставление Услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в суде.

2.8.  Размер платы, взимаемой  при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной, частично-платной и бесплатной основах.

Порядок установления стоимости муниципальной услуги на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

-ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

Право на льготное и бесплатное посещение музея предоставляется отдельным категориям граждан в соответствии с постановлением Правительства Республики Бурятия от 30.12.2009 №514 «О порядке и условиях предоставления льгот отдельным категориям граждан при посещении ими государственных музеев Республики Бурятия и государственных театров Республики Бурятия» и иным действующим законодательством, а так же детям и группам детей (до 4-х человек), не достигших возраста 16 лет.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Музейно-выставочный комплекс, предоставляющий услугу, должен быть размещен в специально предназначенном здании и помещении, территориально доступном для населения и обеспеченном всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и телефонной связью.

2.9.1. По размерам и состоянию помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запылённость, загазованность, шум и т. д.) в соответствие с требованиями Санитарных эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.1.2.1002-00, утвержденных Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 15.12.2001 г., требованиями Санитарных правил и норм СанПиН 2.2.0555-96, утвержденных постановлением Госкомсанпинэпиднадзора Российской Федерации от 28.10.96 г. № 32, требованиями Правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), утвержденных Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 г. № 736, Федеральным законом N 123-ФЗ от 22 июля 2008 года «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».

2.9.2. В музейно-выставочном комплексе должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи посетителям. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

В помещениях музейно-выставочного комплекса должна быть предусмотрена и оборудована зона приема посетителей (входная зона), включающая помещения для заказа и оплаты услуг, справочно-информационную зону, гардеробы и туалеты.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Посетители должны быть обеспечены доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании и местонахождении музейно- выставочного комплекса, оказывающего услугу, режиме работы, перечне оказываемых услуг, изменениях в деятельности. 

Административные процедуры

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление Информации путём публичного информирования (размещение информационных материалов на официальном сайте, информационных стендах, в средствах массовой информации);
-  консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-  прием заявки о предоставлении муниципальной услуги;

-  регистрация заявки и его передача на исполнение;

-  изучения содержания поступившего заявки;
-  оказание музейных услуг.

3.2.  Порядок действий:

- обращение физических и (или) юридических лиц в муниципальное автономное учреждение культуры «Художественно- историческое объединение»;

- приобретение в кассе МАУК ХИО заявителем билета, дающего право на посещение музея (выставки) в соответствии с правилами посещения;

- выполнение специалистом МАУК ХИО запроса заявителя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями заявителя;

- окончание исполнения муниципальной услуги – фиксация результата выполнения действия путем записи в журнале учета проведенной работы.

В случаи отказа заявителю о предоставлении муниципальной услуги необходимо уведомить заявителя наличии оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.

 3.3 Предоставление Информации путём публичного информирования  осуществляется следующим образом:

Учреждение  ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, план мероприятий до 10 числа предыдущего месяца, в котором должны быть перечислены эти мероприятия. В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений изменения в текущие (перспективные) планы учреждения вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.

Предоставление Информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

-      размещение Информации на специальных информационных стендах, в том числе в кассе учреждения;

-      размещение внешней рекламы на территории муниципального образования  (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры и т.д.);

-    размещение Информации в сети Интернет на официальном сайте;
-     изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.);

-     размещение Информации в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);

-     размещение Информации в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски).

Учреждение самостоятельно определяют способы предоставления Информации путем публичного информирования. Обязательными способами предоставления Информации путем публичного информирования являются:

-     размещение Информации на специальных информационных стендах в помещение учреждения оказывающих услугу, в том числе в кассе учреждения;

-    размещение Информации в сети Интернет на официальном сайте.

3.4. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются обращение пользователя в учреждение.

Информация о пользователе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.

Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.

3.4.2. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет пользователю информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

По желанию пользователя специалист выдает ему перечень документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.4.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет от 10 до 15 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.5. Прием заявки о предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявки пользователя.

3.5.2. Заявка осуществляется в произвольной форме с указанием ФИО пользователя, контактных телефонов и адреса электронной почты для обратной связи.

3.5.3. При поступлении от пользователя заявки о предоставлении услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявку;

-  изучает содержание заявки;

- предварительно устанавливает наличие информации, необходимой для исполнения заявки;

-  оказание музейных услуг.

Максимальный срок исполнения услуги – не более пяти рабочих дней.

3.6. Прием заявок для юридических лиц.

3.6.1. Прием заявок  на экскурсионное обслуживание начинается с обращения пользователя в музейно- выставочный комплекс.

3.6.2. Специалист устанавливает предмет обращения, личность пользователя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждого пользователя.

3.6.3. Специалист заполняет бланк заявки установленного образца, где указывает:

- фамилию, имя, отчество и место нахождения пользователя;

- дату и время проведения муниципальной услуги;

- количество участников.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.6.4. При оплате муниципальной услуги по безналичному расчету, необходимы следующие документы:

- договор;

- счет-фактура;

- акт выполненных работ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут

3.7. Прием заявок для физических лиц.

- покупка в кассе музея пользователем билета, дающего право на посещение музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея.

3.8. Основными видами деятельности музея по музейному обслуживанию населения являются:

-организация музейного обслуживания путем  проведение экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;

-чтение лекций в помещении музея или в других  специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;

-обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

-развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания, культурно – досуговой деятельности;

-внедрение компьютеризации и интернет- технологий в организацию музейного обслуживания;

-организации совместной работы с научными и образовательными учреждениями.

4.Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

4.1. Учреждение имеет документально оформленную внутреннюю систему контроля  за деятельностью структурных подразделений и сотрудников по оказанию муниципальной услуги на их соответствие стандартам, другим нормативным документам  в области музейного обслуживания населения. Система контроля охватывает этапы планирования, работу с посетителями, оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению недостатков.

4.2. Внутренний контроль осуществляет руководитель учреждения.

4.3. Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый Отделом культуры и Общественным советом при отделе культуры за соответствием фактически предоставляемой услуги стандарту качества. 

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, должностным лицом отдела культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения положений настоящего Регламента.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовыми актами отдела культуры.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.6. По результатам  проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам применяются меры ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов  работы отдела культуры) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению пользователя).

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники  отдела культуры и независимые эксперты (по согласованию).

4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта комплексной проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.10. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.10.1. Должностные лица отдела культуры организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.10.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.3. Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.10.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  начальнику отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.

Пользователь может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно. Действия (бездействие) работников учреждения могут быть обжалованы:

руководству администрации учреждения;

руководству отдела культуры;

руководству администрации  муниципального образования 

в вышестоящие органы власти;

в судебном порядке.

5.2. Сроки рассмотрения жалоб.

При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обжалования не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив при этом заявителя. 

Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

5.3 Порядок оформления жалобы.

Заявитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-нибудь обязанность;

иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

5.4.  Основания отказа в рассмотрении обжалования.

В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

При получении письменного обжалования, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обжалование без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обжалование, о недопустимости злоупотребления правом.

При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, по согласованию с начальником отдела культуры, имеет право принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.

5.5.  Результат рассмотрения обжалования.

По результатам рассмотрения обжалования руководителем учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Жалобы заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных  в обжалованиях вопросов.

Физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1                                                                                                                                                                                                                           

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций»

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».


Начало исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги):

Обращение физических и (или) юридических лиц в муниципальное автономное учреждение культуры «Художественно- историческое объединение»

Приобретение   в кассе МАУК ХИО заявителем билета, дающего право на посещение Музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея

                        да
нет



                                                                              Уведомление заявителя

 выполнение специалистом МАУК ХИО                                      наличии оснований для 

 запроса заявителя,                                                                       приостановления или отказ

организация предоставления муниципальной                           в предоставлении услуги

услуги в соответствии с пожеланиями заявителя



Окончание исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги):

фиксация результата выполнения действия

путём записи в журнале учёта проведённой работы.
Приложение 5

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск»

по оказанию муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 

1. Общие положения 

Административный регламент  по оказанию муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и порядок решении вопросов организации эффективной системы библиотечного обслуживания населения при осуществлении предоставления муниципальной услуги.      Основополагающим принципом деятельности библиотек муниципального образования является принцип открытого и равного доступа к библиотечным фондам и информации для всех граждан сообщества вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Главная цель – предоставления ресурсов и услуг для удовлетворения потребностей отдельных граждан, их групп в области образования, информации и развития личности, включая отдых и досуг.

1.1. Получатели муниципальной услуги (пользователи)

Получатели муниципальной услуги – физические лица, население муниципального образования «город Северобайкальск», посещающие сеть библиотек муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» (далее  - МАУК ЦБС)

-  центральная библиотека

- детская библиотека

- библиотека поселка Заречный  

1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге

Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стендах библиотек,  на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  www.sbk03.ru.
Информационные ресурсы – информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям. На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции

- текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

-Устав муниципального учреждения культуры МАУК ЦБС

- Правила пользования библиотеками  МАУК ЦБС

- Положение о платных услугах, оказываемых МАУК ЦБС

- сведения с адресами и телефонами библиотек – мест предоставления библиотечных услуг, справочные телефоны Отдела культуры

Местонахождение Центральной библиотеки, почтовый адрес: Ленинградский пр., 5, г. Северобайкальск, Республика  Бурятия, 671700 

Электронный адрес: biblio_sbk@mail.ru
Телефон: 2-37-89

График работы: 

зимнее расписание: с 10.00 до 18.00 в  воскресенье с 10.00 до 17.00, суббота – выходной. Последний четверг месяца – санитарный день.

летнее расписание: с 10.00 до 18.00, выходной – суббота, воскресенье. Последний четверг месяца – санитарный день

Местонахождение  массовой библиотеки поселка Заречный, почтовый адрес: ул 60 лет ВЛКС, дом2а,   г.Северобайкальск, Республика Бурятия, 671700 

Электронный адрес: -

Телефон: 3-81-75

График работы: 

зимнее расписание: с 11.00 до 19.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной – суббота и воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день

летнее расписание: с 10.00 до 18.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной суббота, воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день.

Местонахождение детской библиотеки, почтовый адрес: ул. Космонавтов, д.13, г.Северобайкальск, Республика Бурятия, 671700.

Электронный адрес: -

Телефон: 3-63-57

График работы: 

1)
зимнее расписание: с 11.00 до 19.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной – суббота и воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день

2)
летнее расписание: с 10.00 до 18.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной суббота, воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день.

Зимнее расписание в библиотеках с 1 октября до 31 мая

Летнее расписание в библиотеках с 1 июня по 30 сентября

Информирование о порядке  исполнения муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»  предоставляется: 

-  непосредственно в Отделе культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск», в Муниципальном автономное учреждении культуры «Централизованная библиотечная система»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- при личном обращении и посещений библиотек и т.д.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (конкретной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги 

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система», в состав которого входят -  центральная библиотека, детская библиотека, библиотека поселка Заречный. 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

-   реализация конституционных прав граждан на библиотечное обслуживание, культурное развитие и воспитание личности, удовлетворение информационных потребностей получателя муниципальной услуги;

- обеспечение  доступа получателя услуги к информационным – ресурсам -  библиотечному фонду в том числе к книжному фонду, фонду периодики, медиафонду  (информационным ресурсам на аудио-, видео-, электронных носителях);

- проведение культурно- массовых мероприятий для организации досуга населения на базе библиотек.

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 

В библиотеках получатели услуг имеют право:

- стать пользователями библиотек по предъявлению документов, удостоверяющих их личность; а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - копий документов, удостоверяющих личность их законных представителей;

- бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

- получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов абонементов; бесплатно получать в дневное время любой документ из библиотечных фондов читальных залов;

- участвовать в культурно- массовых мероприятиях, проводимых библиотеками города, направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категории потребителей услуг;

- пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется утвержденным Перечнем платным услуг.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Сроки предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» 

Оказание услуги посетителю предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения, а время оказания услуги на одного посетителя - не более 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги составляет до 15 минут.

Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу производится на срок 15 дней, в читальном зале – в течение рабочего дня. Имеющаяся в библиотеках система каталогов обеспечивает быстроту получения интересующей получателя услуги информации, ее разнообразие, возможность получения информации по интересующей теме из различных источников. Доступность необходимой литературы обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов, приобретением научной и методической литературы, периодических изданий, художественных новинок.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Оказание муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993), Конституция Республики Бурятия от 22.02.1994г.

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-Ф3 «О библиотечном деле» (с изменениями от 22.08.2004).

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями от 18.12.2006).

- Федеральный закон от 17.06.1996 №74-ФЗ «О национально-культурной автономии» ( с изменениями от 02.07.2013).

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями от 31.12.2005).

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Закон Российской Федерации от 09.07.1993 № 5351- I «Об авторском праве и смежных правах» (с изменениями от 20.07.2004).

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006).

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда».

- Закон Республики Бурятии от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»;

- Закон Республики Бурятии от 24.09.1996г №336-1 «О библиотечном деле» (с изменениями от 31.12.2002г, от 07.12.2004г, от 15.10.2007г);

- Постановление Правительства Республики Бурятия от 28.04.2009 №149 «Об утверждении Перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) государственными учреждениями Республики Бурятия и иными организациями, в которых размещается государственное задание, выполняемое за счёт средств республиканского бюджета».

- Устав муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность (паспорт, или иной документ удостоверяющий личность). Дети до 14 лет записываются на основании копии документа, удостоверяющего личность их законных представителей. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на формуляре или читательском билете. Граждане, имеющие постоянную прописку в городе, имеют право пользоваться абонементом библиотеки. Граждане, временно проживающие в городе, и иногородние имеют право пользоваться читальным залом.

Запрещено требовать от заявителя:

-  предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»:

- представлен не полный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

-  за нарушение Правил пользования библиотеками МАУК ЦБС пользователи несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в случае нанесения материального ущерба библиотеке -  при утере или порче документа из фонда МАУК ЦБС, пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены – возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости. За несовершеннолетних читателей ответственность несут их родители (законные представители).

2.8. Размер платы, взимаемой  при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Библиотеки могут оказывать дополнительные библиотечные и сервисные услуги на основе взимания платы в случае, если это не противоречит действующему законодательству и служит достижению уставных целей библиотеки.

Порядок установления стоимости дополнительных услуг на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

- ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. режим работы библиотек определяется локальными актами учреждений, предоставляющих услугу в сфере библиотечного обслуживания. Основной режим работы библиотек с 10.00 до 19.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.

В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения: основные помещения, читальный зал, абонемент, книгохранилище, дополнительные помещения, гардероб.

Каждая библиотека должна быть оснащена специализированным и техническим оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги:

- охват библиотечным обслуживанием населения города;

- объем книговыдачи;

- предоставление муниципальной услуги на бесплатной основе;

- режим работы библиотек МАУК ЦБС установлен с учетом потребностей пользователей;

- специалисты библиотек МАУК ЦБС оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

- материально- техническая база библиотек позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу.   

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрацию пользователей;

- выдача документов во временное пользование.

3.2.Регистрация запросов 

Основанием для начала административного действия является личное обращения пользователя в библиотеку

Порядок действий:

- Ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами МАУК ЦБС, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- оформление читательского формуляра на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя.

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административного действия – получение пользователем библиотеки читательского формуляра.

3.3. Выдача документов во временное пользование в соответствии с запросами пользователей

Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

Порядок действий:

- оформление пользователем в устной или письменной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования;

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии Правилами пользования библиотеки;

- выдача документов пользователю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью пользователя.

Выдача Пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

- читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время – для всех категорий пользователей;

- абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки – для пользователей, имеющих постоянную регистрацию.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении №1

Пользователю во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано единовременно не более 5 экземпляров документов. 

Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично, по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей не более 2х  раз.

При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре  в присутствии пользователя и гасит своей подписью.

За порчу документов к пользователю, взявшему документы во временное пользование, применяются санкции, определенные настоящим Регламентом.

Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированное в читательском формуляре.

Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче пользователю документа в читательском формуляре. 

4.Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника Отдела культуры и директора МАУК ЦБС.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника Отдела культуры и директора МАУК ЦБС

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, по конкретному обращению пользователя.

Директор МУК ЦБС организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет  ответственность за соблюдением законодательства.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии  с требованиями законодательства.   

Ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  руководителю отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Порядок обжалования нарушений требований предоставления муниципальной услуги: обжаловать нарушения требований настоящего стандарта, качество муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем услуги. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги, может обжаловать нарушение настоящего стандарта следующим образом:

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги директору учреждения или начальнику отдела культуры;

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги главе администрации МО «город Северобайкальск»;

- обращение в суд.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути жалобы, личную подпись, дату.

В случаи необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Ответ на жалобу подписывается руководителем библиотеки или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течении 20 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях руководитель имеет право продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 20 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.  

Получатель муниципальной услуги имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в суд общей юрисдикции.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения, 

комплектования и обеспечение сохранности 

библиотечных фондов»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

  «Организация библиотечного обслуживания населения, 

комплектования и обеспечение сохранности 

библиотечных фондов»

	Прием пользователей


	Регистрация пользователей



	Исполнение запроса, выдача документов во временное пользование



	Оформление в установленном порядке документов результата выполнения действия


Приложение 6

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск»

по выполнению муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание каталогов» 

1. Общие положения 

Административный регламент  по выполнению муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание каталогов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения МО «город Северобайкальск» и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее - Муниципальная услуга), определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги на территории МО «город Северобайкальск».

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действия (административных процедур, порядок выполнения муниципальной работы по библиографической обработке документов (далее - каталогизации) и обработке документов для последующего получения муниципальной услуги.

1.3. Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов производится в интересах общества в целом.

1.4. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим выполнение муниципальной работы, является Отдел культуры муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – Отдел культуры). Учреждением, выполняющим муниципальную работу, является муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее – МАУК «ЦБС).

1.5. Место нахождения, графики работы, справочные телефоны и адреса электронной почты: 

- Центральная библиотека: Ленинградский пр., 5, г. Северобайкальск, Республика  Бурятия, 671700 , электронный адрес: biblio_sbk@mail.ru, телефон: 2-37-89

- Библиотека поселка Заречный: ул. 60 лет ВЛКС, дом 2а,   г. Северобайкальск, Республика Бурятия, 671700, телефон: 3-81-75

- Детская библиотека: ул. Космонавтов, д.13, г. Северобайкальск, Республика Бурятия, 671700, телефон: 3-63-57

График работы: 

1)
зимнее расписание: с 11.00 до 19.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной – суббота и воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день

2)
летнее расписание: с 10.00 до 18.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной суббота, воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день.

 1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стендах библиотек,  на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  www.sbk03.ru.
Информационные ресурсы – информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям. На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента выполнения муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание каталогов»;

- Устав муниципального учреждения культуры МАУК ЦБС;

- Правила пользования библиотеками  МАУК ЦБС;

- Положение о платных услугах, оказываемых МАУК ЦБС;

- сведения с адресами и телефонами библиотек – мест предоставления библиотечных услуг, справочные телефоны Отдела культуры;

Информирование о порядке  выполнения муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание каталогов»  предоставляется: 

-  непосредственно в Отделе культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск», в Муниципальном автономном учреждении культуры «Централизованная библиотечная система»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- при личном обращении и посещений библиотек и т.д.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (конкретной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт выполнения муниципальной работы

2.1.Наименование муниципальной работы 

«Библиографическая обработка документов и создание каталогов». 

2.2. Наименование органа, выполняющего муниципальную работу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система», в состав которого входят -  центральная библиотека, детская библиотека, библиотека поселка Заречный. 

2.3.  Результат выполнения муниципальной работы 

Результатом выполнения муниципальной работы является обеспечение бесплатного предоставления полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, карточек. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие выполнение муниципальной работы

Выполнение муниципальной работы  «Библиографическая обработка документов и создание каталогов» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993), Конституция Республики Бурятия от 22.02.1994г.

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-Ф3 «О библиотечном деле» (с изменениями от 22.08.2004).

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями от 18.12.2006).

- Федеральный закон от 17.06.1996 №74-ФЗ «О национально-культурной автономии» ( с изменениями от 02.07.2013).

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями от 31.12.2005).

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Закон Российской Федерации от 09.07.1993 № 5351- I «Об авторском праве и смежных правах» (с изменениями от 20.07.2004).

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006).

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда».

- Закон Республики Бурятии от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»;

- Закон Республики Бурятии от 24.09.1996г №336-1 «О библиотечном деле» (с изменениями от 31.12.2002г, от 07.12.2004г, от 15.10.2007г);

- Постановление Правительства Республики Бурятия от 28.04.2009 №149 «Об утверждении Перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) государственными учреждениями Республики Бурятия и иными организациями, в которых размещается государственное задание, выполняемое за счёт средств республиканского бюджета».

- Устав муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность (паспорт, или иной документ удостоверяющий личность). Дети до 14 лет записываются на основании копии документа, удостоверяющего личность их законных представителей. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на формуляре или читательском билете. Граждане, имеющие постоянную прописку в городе, имеют право пользоваться абонементом библиотеки. Граждане, временно проживающие в городе, и иногородние имеют право пользоваться читальным залом.

Запрещено требовать от заявителя:

-  предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»:

- представлен не полный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

-  за нарушение Правил пользования библиотеками МАУК ЦБС пользователи несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в случае нанесения материального ущерба библиотеке -  при утере или порче документа из фонда МАУК ЦБС, пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены – возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости. За несовершеннолетних читателей ответственность несут их родители (законные представители).

2.8. Размер платы, взимаемой  при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Библиотеки могут оказывать дополнительные библиотечные и сервисные услуги на основе взимания платы в случае, если это не противоречит действующему законодательству и служит достижению уставных целей библиотеки.

Порядок установления стоимости дополнительных услуг на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

- ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. режим работы библиотек определяется локальными актами учреждений, предоставляющих услугу в сфере библиотечного обслуживания. Основной режим работы библиотек с 10.00 до 19.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.

В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения: основные помещения, читальный зал, абонемент, книгохранилище, дополнительные помещения, гардероб.

Каждая библиотека должна быть оснащена специализированным и техническим оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги:

- охват библиотечным обслуживанием населения города;

- объем книговыдачи;

- предоставление муниципальной услуги на бесплатной основе;

- режим работы библиотек МАУК ЦБС установлен с учетом потребностей пользователей;

- специалисты библиотек МАУК ЦБС оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

- материально- техническая база библиотек позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу.   

3.Административные процедуры

Работа по библиографической обработке документов (каталогизация) и организация каталогов включает в себя:

3.1. Каталогизация – это совокупность процессов обеспечивающих создание и функционирование библиотечных каталогов. Последние представляют собой совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей, раскрывающих состав и содержание фонда библиотеки. Библиотечные каталоги могут иметь карточную и машиночитаемую форму и быть реализованы на микроносителях или в форме книжного издания.

Каталогизация включает процессы:

- аналитико-синтетической обработки информации;

- процессы организации, ведения и редактирования каталогов и управление системой каталогов и технологическими процессами каталогизации.

Обработка документов проводится как в самой библиотеке, так и централизованно – в методических центрах или под их руководством – для использования в сети библиотек и/или информационных центров.

К важнейшим процессам каталогизации относятся:

- составление библиографического описания / записи;

- систематизация и предметизация, которые являются процессами аналитико-синтетической обработки информации.

К технологическим процессам каталогизации относятся:

- составление библиографического описания / записи – совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по правилам, установленным ГОСТ 7.1-841 «Библиографическое описание документа».

Объектом составления описания может быть издание в целом, его часть или группа документов.

В зависимости от объекта различают описание:

- монографическое – описание однотомного издания или одного тома многотомного или сериального издания, состоящего из одной части;

- аналитическое – описание составной части документа, включающее сведения о составной части и об издании, в котором она опубликована;

- сводное библиографическое – описание многотомного или сериального издания в целом или нескольких входящих в него томов, выпусков, номеров и т. п., которое состоит из двух частей:

• общей части;

• спецификации.

Наиболее полным источником описания является титульный лист изданий. Описание состоит из элементов, объединенных в области.

Элементы библиографического описания – это лексические единицы (слово, словосочетание, цифры и др.), содержащие библиографические сведения.

Область библиографического описания – это структурная единица, содержащая один или несколько функционально однородных элементов.

Библиографическое описание включает:

- обязательные элементы – отражают сведения, обеспечивающие идентификацию документа;

- факультативные элементы – содержат дополнительную информацию о его содержании, читательском назначении и т. д.

В зависимости от полноты приведения элементов библиографическое описание может быть:

- полным – включает обязательные и все факультативные элементы;

- расширенным – состоит из обязательных и одного или нескольких факультативных элементов;

- кратким – включает только обязательные элементы.

В описании используются разделительные знаки, которые идентифицируют области и элементы.

Библиографическое описание является основой библиографической записи, которая формируется в процессе создания каталогов.

Каждое издание в алфавитном каталоге может быть представлено одной или несколькими библиографическими записями, одна из которых является основной, остальные – добавочные.

Основная библиографическая запись содержит наиболее полные сведения, необходимые для идентификации и поиска издания.

Добавочная библиографическая запись расширяет поиск издания по элементам, отличающимся от того, с которого начинается основная запись. признаков документа в виде классификационных индексов.

3.2. Систематизация документов – это отражение содержательных и формальных признаков документа в виде классификационных индексов.

— система библиотечно-библиографической классификации (ББК);

— универсальная десятичная классификация (УДК);

— десятичная классификация М. Дьюи (ДКД);

— единая классификация литературы для книгоиздания (ЕКЛ).

Объектом систематизации может быть отдельное произведение печати, его часть или совокупность однородных документов.

Систематизация состоит из взаимосвязанных и последовательно выполняемых процессов:

- анализ содержания документов как объекта систематизации;

- выявление и отбор смысловых компонентов (понятий) в содержании документа и соотнесение их с индексами основных и вспомогательных таблиц (типовыми разделами в ББК или определителями в УДК);

- принятие классификационного решения, которое выражают одним или несколькими классификационными индексами, составляющими, полный индекс;

- на основе принятого классификационного решения формулируют предметные рубрики алфавитно-предметного указателя (АПУ) к СК;

- редактирование классификационных индексов и предметных рубрик АПУ;

- оформление классификационного решения на карточке, в источнике или в машиночитаемом виде при вводе в базу данных с одновременным введением рубрики в АПУ и систематическую контрольную картотеку (СКК).

Классификационное решение выражают с помощью следующих индексов:

- полочного, который определяет место документа на полке. Полочный индекс приводят в левом верхнем углу каждой карточки;

- каталожного, который определяет место библиографической записи в каталоге.

Каталожный индекс проставляют в нижнем левом углу каждой карточки;

- полного, который представляет собой совокупность всех каталожных индексов для данного документа, его поисковый образ (ПОД). Полный индекс указывает, в каких делениях отражается данный документ при многократном тиражировании и сколько экземпляров карточек (основной и дополнительных) необходимо для включения в систематический каталог. Полный индекс размещают в правом нижнем углу карточки систематического каталога.

 Сочетание полочного индекса и авторского знака – условного обозначения фамилии автора или первого слова заглавия документа – является шифром хранения документа, т. е. условным обозначением места хранения документа в фонде при систематической расстановке.

 При систематизации используются индексы карточек централизованной каталогизации, которые сверяют с рабочими таблицами и, при необходимости, дополняют, уточняют или сокращают.

 В отделе каталогизации формируется фонд справочных изданий, в состав которого входят:

- универсальные и отраслевые энциклопедии;

- толковые и терминологические словари;

- двуязычные словари;

- географические атласы;

- справочники;

- словари нормализованной терминологии – отраслевые рубрикаторы, словари предметных рубрик и тезаурусы.

Функции библиотечных каталогов:

- Знаково-коммуникативная — помогает дистанционному общению «потребитель — каталог — автор». С помощью библиотечного каталога осуществляется дистанционное общение разделенных в пространстве и (или) во времени автора и читателя;

-  Информационно-поисковая — реализуется в процессе разыскания документов в ответ на запрос читателя;

- Педагогическая — способствует интеллектуальному и профессиональному развитию личности читателя.

Библиотечные каталоги:

Алфавитный каталог (АК) — содержит библиографические записи, которые располагаются в алфавитном порядке. С помощью АК можно проводить поиск по следующим типам запросов:

• имеется ли произведение данного автора (индивидуального или коллективного) в фондах библиотеки и если имеется, то каков его адрес (шифр);

• какие произведения данного автора имеются в библиотеке;

• какие переиздания данного произведения имеются в фондах;

• в каких изданиях то или иное лицо участвовало в качестве соавтора, составителя, редактора, переводчика и т. п.;

- какие выпуски входят в ту или иную серию;

• запрос на книгу, заглавие которой известно читателю;

• запрос на библиографическое уточнение, касающийся тех или иных элементов библиографической записи, например в каком году вышло данное издание, каково место издания, было ли оно переработано и дополнено и др.

Центральный (генеральный) каталог — отражает фонды библиотек и всех библиотек-филиалов. Он может быть:

• служебным — является связующим звеном со всеми каталогами библиотеки;

• читательским;

Систематический каталог (СК)— содержит библиографические записи, которые располагаются по отраслям знаний в соответствии с определенной библиотечно-библиографической классикацией. Расстановка записей производится в алфавитном либо обратнохронологическом порядке. Данный каталог наделен вспомогательным аппаратом — алфавитно-предметным указателем (АПУ) к СК, представляющим собой алфавитный перечень предметных рубрик, раскрывающих содержание отраженных в СК документов с указанием соответствующих классификационных индексов.

Важную роль в оформлении выполняют разделители, которые возглавляют каждый раздел СК. СК используется в библиотечно-информационной работе:

•  для изучения состава фонда;

•  комплектования фондов, в справочно-библиографической и информационно-библиографической работе;

•  организации выставок, массовых мероприятий и пропаганды литературы;

Предметный каталог (ПК) — один из видов информационно-поисковых систем, предназначенных для хранения и поиска информации. При организации ПК применяется так называемый принцип единой карточки, добавочные записи в каталог не включаются.

Краеведческий каталог (КК) — это библиотечный каталог, отражающий документы краеведческого  характера. В общедоступных библиотеках – это центральный систематический каталог, назначением которого является хранение и поиск краеведческой информации о районе, области, в которых находится ЦБС. Если он включает сведения о краеведческих фондах других библиотек, научных учреждений, музеев, то называется не центральным, а сводным.

Электронный каталог (ЭК) — это библиотечный каталог в машиночитаемой форме. ЭК обеспечивает доступ к ресурсам каталога на расстоянии. Современным требованиям отвечает ЭК, обеспечивающий:

• ввод библиографических записей в диа-логовом и пакетном режимах с удаленных или локальных терминалов;

• редактирование библиографических записей и, при необходимости, удаление их из ЭК;

• поиск информации в диалоговом или пакетном режиме по разовым запросам и избирательное распространение информации;

• печатание библиографических данных в виде каталожных карточек, библиографических указателей, отчетов по управленческой информации и др.;

• возможность обмена информацией с другими библиографическими базами данных, в том числе подключение к сети Интернет.

3.3. Все технологические процессы создания ЭК происходят с помощью автоматизированного рабочего места (АРМ) каталогизатора.

АРМ каталогизатора — это совокупность технических, лингвистических и программных средств, обеспечивающих процессы автоматизированной каталогизации.

Программное обеспечение — это специально разработанные алгоритмы и программы, позволяющие вести автоматизированную обработку документов.

Лингвистические средства включают:

- комплекс информационно-поисковых языков различного типа (иерархического, неиерархического и др.);

- методику индексирования и поиска информации;

- нормативно-методические документы, регламентирующие создание и поддержание в рабочем состоянии лингвистических средств и обеспечивающие возможность обмена базами данных.

3.4. Организация библиотечных каталогов

Процесс организации каталогов включает следующие операции:

- определение структуры каталога: организация каталогов начинается разработкой Положения о системе каталогов и положений об отдельных видах каталогов;

- составление паспорта каталога, который служит источником положения об отдельном каталоге, указывая: наименование каталога, его объем (в ящиках или карточках), дату организации каталога, методы группировки библиографических записей, читательское назначение, отражаемые фонды, методические материалы, вспомогательные пособия к каталогу и другие паспортные данные.

- оформление и тиражирование карточек — на карточках с основными библиографическими записями указываются: полный классификационный индекс, предметные рубрики, сведения о добавочных записях, количество экземпляров данного издания и их инвентарных номерах, и в каких подразделениях ЦБС они находятся;

• внешнее оформление каталогов — включает:

— внесение сведений о наименовании каталога и его краткую характеристику;

— размещаются над шкафами;

— надписи на этикетках о включенном в ящик фрагменте каталога;

— нумерацию ящиков — горизонтальную или вертикальную;

• внутреннее оформление каталогов — включает:

— группировку записей;

— расстановку карточек, которая тесно связана с видом каталога и способами группировки записей;

— выделение отдельных групп карточек с помощью разделителей. Разделители раскрывают внутреннюю логику каталога и облегчают читателю пользование каталогом;

•  составление пособий в помощь использованию и рекламированию каталогов;

• ведение каталогов – заключается:

— в пополнении каталогов;

— расстановке карточек;

— добавлении разделителей;

— редактировании;

— внесении исправлений; 

— изъятии карточек на списанную литературу;

— внутреннем и внешнем оформлении уже функционирующего каталога.

4.Формы контроля за исполнением муниципальной работы

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника Отдела культуры и директора МАУК ЦБС.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника Отдела культуры и директора МАУК ЦБС

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, по конкретному обращению пользователя.

Директор МУК ЦБС организует работу по выполнению муниципальной работы, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет  ответственность за соблюдением законодательства.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии  с требованиями законодательства.   

Ответственность за выполнение муниципальной работы закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Контроль за выполнением муниципальной работы может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  руководителю отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения муниципальной работы на основании настоящего Регламента

Порядок обжалования нарушений требований предоставления муниципальной услуги: обжаловать нарушения требований настоящего стандарта, качество муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем услуги. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги, может обжаловать нарушение настоящего стандарта следующим образом:

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги директору учреждения или начальнику отдела культуры;

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги главе администрации МО «город Северобайкальск»;

- обращение в суд.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути жалобы, личную подпись, дату.

В случаи необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Ответ на жалобу подписывается руководителем библиотеки или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях руководитель имеет право продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 20 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.  

Получатель муниципальной услуги имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в суд общей юрисдикции.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего выполнение муниципальной работы, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение 7

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск»

по выполнению муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки» 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент  по выполнению муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения МО «город Северобайкальск» и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее - Муниципальная услуга), определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги на территории МО «город Северобайкальск».

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действия (административных процедур, работ), порядок выполнения муниципальной работы по формированию, учёту и обеспечению сохранности библиотечных фондов для последующего получения муниципальной услуги.

1.3. Работа по формированию, учёту и обеспечению сохранности библиотечных фондов производится в интересах общества в целом.

1.4. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим выполнение муниципальной работы, является Отдел культуры муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – Отдел культуры). Учреждением, выполняющим муниципальную работу, является муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее – МАУК «ЦБС).

1.5. Место нахождения, графики работы, справочные телефоны и адреса электронной почты: 

- Центральная библиотека: Ленинградский пр., 5, г. Северобайкальск, Республика  Бурятия, 671700 , электронный адрес: biblio_sbk@mail.ru, телефон: 2-37-89

- Библиотека поселка Заречный: ул. 60 лет ВЛКС, дом 2а,   г. Северобайкальск, Республика Бурятия, 671700, телефон: 3-81-75

- Детская библиотека: ул. Космонавтов, д.13, г. Северобайкальск, Республика Бурятия, 671700, телефон: 3-63-57

График работы: 

1)
зимнее расписание: с 11.00 до 19.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной – суббота и воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день

2)
летнее расписание: с 10.00 до 18.00, обед с 14.00 до 15.00, выходной суббота, воскресенье. Последняя среда месяца – санитарный день.

 1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стендах библиотек,  на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  www.sbk03.ru.
Информационные ресурсы – информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям. На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента выполнения муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки»;

- Устав муниципального учреждения культуры МАУК ЦБС;

- Правила пользования библиотеками  МАУК ЦБС;

- Положение о платных услугах, оказываемых МАУК ЦБС;

- сведения с адресами и телефонами библиотек – мест предоставления библиотечных услуг, справочные телефоны Отдела культуры;

Информирование о порядке  выполнения муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки»  предоставляется: 

-  непосредственно в Отделе культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск», в Муниципальном автономном учреждении культуры «Централизованная библиотечная система»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- при личном обращении и посещений библиотек и т.д.

Консультирование по вопросам выполнения муниципальной работы осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (конкретной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт выполнения муниципальной работы

2.1.Наименование муниципальной работы 

«Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки». 

2.2. Наименование органа, выполняющего муниципальную работу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система», в состав которого входят -  центральная библиотека, детская библиотека, библиотека поселка Заречный. 

2.3.  Результат выполнения муниципальной работы 

Результатом выполнения муниципальной работы является обеспечение пользователей библиотеки количеством и качеством книг, необходимых для удовлетворения общих потребностей населения МО «город Северобайкальск». 

2.4. Нормативные правовые акты, регулирующие выполнение муниципальной работы

Выполнение муниципальной работы  «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993), Конституция Республики Бурятия от 22.02.1994г.

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-Ф3 «О библиотечном деле» (с изменениями от 22.08.2004).

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями от 18.12.2006).

- Федеральный закон от 17.06.1996 №74-ФЗ «О национально-культурной автономии» ( с изменениями от 02.07.2013).

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями от 31.12.2005).

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Закон Российской Федерации от 09.07.1993 № 5351- I «Об авторском праве и смежных правах» (с изменениями от 20.07.2004).

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006).

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда».

- Закон Республики Бурятии от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»;

- Закон Республики Бурятии от 24.09.1996г №336-1 «О библиотечном деле» (с изменениями от 31.12.2002г, от 07.12.2004г, от 15.10.2007г);

- Постановление Правительства Республики Бурятия от 28.04.2009 №149 «Об утверждении Перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) государственными учреждениями Республики Бурятия и иными организациями, в которых размещается государственное задание, выполняемое за счёт средств республиканского бюджета».

- Устав муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система».

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность (паспорт, или иной документ удостоверяющий личность). Дети до 14 лет записываются на основании копии документа, удостоверяющего личность их законных представителей. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на формуляре или читательском билете. Граждане, имеющие постоянную прописку в городе, имеют право пользоваться абонементом библиотеки. Граждане, временно проживающие в городе, и иногородние имеют право пользоваться читальным залом.

Запрещено требовать от заявителя:

-  предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»:

- представлен не полный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

-  за нарушение Правил пользования библиотеками МАУК ЦБС пользователи несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в случае нанесения материального ущерба библиотеке -  при утере или порче документа из фонда МАУК ЦБС, пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены – возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости. За несовершеннолетних читателей ответственность несут их родители (законные представители).

2.7. Размер платы, взимаемой  при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Библиотеки могут оказывать дополнительные библиотечные и сервисные услуги на основе взимания платы в случае, если это не противоречит действующему законодательству и служит достижению уставных целей библиотеки.

Порядок установления стоимости дополнительных услуг на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

- ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. режим работы библиотек определяется локальными актами учреждений, предоставляющих услугу в сфере библиотечного обслуживания. Основной режим работы библиотек с 10.00 до 19.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.

В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения: основные помещения, читальный зал, абонемент, книгохранилище, дополнительные помещения, гардероб.

Каждая библиотека должна быть оснащена специализированным и техническим оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

2.9.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги:

- охват библиотечным обслуживанием населения города;

- объем книговыдачи;

- режим работы библиотек МАУК ЦБС установлен с учетом потребностей пользователей;

- специалисты библиотек МАУК ЦБС оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

- материально- техническая база библиотек позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу.   

3.Административные процедуры

3.1. МАУК ЦБС организует в рамках своих полномочий деятельность библиотек по осуществлению работ по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов.

3.2. Сведения о местах нахождения библиотек, участвующих в выполнении муниципальной работы, указаны в п. 1.5. настоящего Регламента.

3.3. Работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов для последующего предоставления Муниципальной услуги предоставляется в течение всего календарного года. Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и муниципальными правовыми актами.

3.4. Исполнение муниципальной функции по организации работы по формированию, учету и обеспечению сохранности фондов библиотек, включает в себя:

-  нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к осуществлению муниципальной услуги:

- принятие местных нормативов финансового обеспечения и комплектования муниципальных библиотек;

- утверждение муниципальных целевых программ библиотечного обслуживания населения, формирования, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек, осуществление финансирования комплектования и обеспечения сохранности книжных фондов, подписки на периодические издания для библиотек;

- создание условий для всеобщей доступности информации и культурных ценностей, собираемых и предоставляемых в пользование библиотеками;

3.5. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:

3.5.1. Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, МАУК «ЦБС» формируют и представляют на рассмотрение в Отдел культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек.

3.5.2. Городской совет депутатов совместно с представителями администрации МО «город Северобайкальск» принимают решение о выделении средств на библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек за счет средств местного бюджета на очередной год.

3.5.3. МАУК «ЦБС»   заключает договор на поставку литературы разнообразного содержания для библиотечного обслуживания населения, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек.
3.5.4. Максимальный срок выполнения действия - в соответствии со сроками, установленными в порядке формирования и утверждения плана комплектования.

3.5.5. Распределение библиотечного фонда между муниципальными библиотеками осуществляется учреждениями самостоятельно, в соответствии с профилем библиотек, обслуживающих читателей.

3.5.6. Сохранность муниципального библиотечного фонда библиотек обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, разработки и внедрения системы безопасности библиотек. Под системой безопасности библиотек подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, режимных и технических мер, направленных на качественную реализацию защиты муниципальных библиотек от внешних и внутренних угроз их безопасности.

3.5.7. МАУК «ЦБС» совместно с Отделом культуры организуют разработку программных мероприятий по развитию материально-технической базы библиотек для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации, по внедрению в библиотеках эффективных технологий безопасности и сохранности библиотечных фондов посредством оцифровки и ведения электронного каталога.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной работы

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника Отдела культуры и директора МАУК ЦБС.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника Отдела культуры и директора МАУК ЦБС

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, по конкретному обращению пользователя.

Директор МАУК ЦБС организует работу по выполнению муниципальной работы, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет  ответственность за соблюдением законодательства.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии  с требованиями законодательства.   

Ответственность за выполнение муниципальной работы закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Контроль за выполнением муниципальной работы может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  руководителю отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения муниципальной работы на основании настоящего Регламента

Порядок обжалования нарушений требований предоставления муниципальной услуги: обжаловать нарушения требований настоящего стандарта, качество муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем услуги. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги, может обжаловать нарушение настоящего стандарта следующим образом:

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги директору учреждения или начальнику отдела культуры;

- жалоба на нарушение требований предоставления муниципальной услуги главе администрации МО «город Северобайкальск»;

- обращение в суд.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути жалобы, личную подпись, дату.

В случаи необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Ответ на жалобу подписывается руководителем библиотеки или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях руководитель имеет право продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 20 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.  

Получатель муниципальной услуги имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в суд общей юрисдикции.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего выполнение муниципальной работы, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение 8

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» по выполнению муниципальной работы 

«Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» 

1. Общие положения 

Административный регламент по выполнению муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения МО «город Северобайкальск» и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее - Муниципальная услуга), определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги на территории МО «город Северобайкальск».

1.1. Получатели муниципальной работы (пользователи) 

Получателями муниципальной работы (далее – пользователи) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.2. Порядок информирования о муниципальной работе 

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, размещены на информационном стенде музейно - выставочного комплекса, на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск» www.sbk03.ru
На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

-  извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента выполнения муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций»;

-  информация об учреждение;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги в данном учреждение;

 - информация о перечне документов необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

 - информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

 - информация о графике приема получателей муниципальной услуги;

 - информация об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- Устав МАУК ХИО

- Положение о платных услугах, оказываемых МАУК ХИО

- сведения с адресами и телефонами предоставления музейных услуг, справочные телефоны Отдела культуры

Местонахождение МАУК ХИО – музейно - выставочный комплекс:

Почтовый адрес: переулок Пролетарский,5 город Северобайкальск Республика Бурятия, 671700 тел. картинной галереи 2-77-28, музея «Истории БАМ» - 2-16-63 электронный адрес:  galerey79@ mail.ru
Режим работы: вторник – суббота с 10.00 – 18.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье и понедельник.

1.3. Порядок получения информации пользователями по вопросам выполнения муниципальной работы.

Для получения консультации по муниципальной работе заинтересованное лицо вправе обратиться к должностному лицу Отдела  культуры  или  специалистам учреждениям (устно или письменно).           

Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем индивидуального или публичного консультирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица путем:

  - личного вручения обращения;

  - направления обращения почтой, в т.ч. электронной;

  - направления обращения по факсу.

Публичное устное консультирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет- ресурсы.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые пользователь может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трех вариантов:

а) предложить пользователю изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному пользователем.

Специалисты обязаны относиться к получателям Услуги корректно и внимательно.

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения пользователя.

Письменный ответ подписывается руководителем Отдела культуры,  или директором МАУК ХИО, или уполномоченными им лицами, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.  

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние учреждения  либо дополнительных консультаций, по решению учреждения, срок  рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 20 дней.

Пользователи, представившие в учреждение документы для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются специалистами

- о взимании платы за предоставления муниципальной услуги;

-  об основания приостановления и отказа предоставляемой Услуги;

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

 - в учреждение;

 - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и т. д.), размещения на информационных стендах.  

2. Стандарт выполнения муниципальной работы

2.1.Наименование муниципальной работы 

«Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций». 

2.2. Наименование органа, выполняющего муниципальную работу 

Муниципальная работа «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» предоставляется отделом культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – Отдел культуры), муниципальным автономным учреждением  культуры «Художественно- историческое объединение» (далее – МАУК ХИО), в состав которого входит картинная галерея и музей «История БАМ»  (музейно- выставочный комплекс).

2.3.  Результат выполнения муниципальной работы 

Результатом исполнения муниципальной работы является комплектование и учет предметов муниципального музейного фонда.

2.4. Срок выполнения муниципальной работы 

Основу музейных фондов составляют содержащие ценность с точки зрения науки, истории и культуры (культурную ценность), выявленные и собранные в процессе формирования музейных фондов, осуществляемого на основе концепции комплектования МАУК «ХИО». Комплектование производится постоянно.

Учет музейных предметов представляет собой определение их количества и состава, регистрацию в специальной учетной документации (далее - учетная документация) в целях идентификации, организации оптимального хранения, оперативного установления местонахождения, контроля за изменениями в составе и состоянием сохранности, научного изучения и эффективного использования - выполняется постоянно.

Все музейные предметы, принятые музеем в постоянное или временное пользование, подлежат учету, согласно законодательства РФ.

Не допускается хранение и использование музейных предметов без учетных обозначений. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие выполнение муниципальной работы 

- Конституцией Российской Федерации; 

   - Конституцией Республики Бурятия;

   - Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации    местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 3316 от 08.11.2003г.); 

    - Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

   - Закон Республики Бурятия от 01.02.1996г №246-1 «О культуре»

   - Федеральным законом № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской    Федерации» (Принят ГД ФС РФ 24.04.96 в от 23.07.08);

    - Закон Республики Бурятии от 19.09.2006г №1835- III «О музейном фонде Российской Федерации и музеях на территории Республики Бурятия»;

     - Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 декабря 2009 года №842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской федерации»; 

       -Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 ноября 1999 года № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 22 ноября 1999 г., N 47, ст. 5702); 

     - Уставом муниципального автономного учреждения культуры  «Художественно- историческое объединение». 
2.6.  Перечень документов, необходимых для выполнения муниципальной работы     
Прием документов на постоянное хранение от юридических и физических лиц - источников комплектования музейных фондов МАУК «ХИО» осуществляется при наличии следующих документов:

1) письменного заявление физического или юридического лица;

2) документа, удостоверяющий личность заявителя и (или) определяющий полномочия действовать от имени заявителя;

3) договор на передачу в постоянное или временное пользование предметами собственности в МАУК «ХИО»;

4) коллекционная опись или историческая справка, дополнение к исторической справке в случае каких-либо изменений.

В случае, если для предоставления услуги необходимо предоставление документов или информации об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей, а также полномочие действовать от имени указанных лиц или их законных представителей 

2.7.  Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для выполнения муниципальной  работы 

Основанием для приостановления либо отказа в приёме документов, необходимых для выполнения муниципальной работы является:

- отсутствие упорядоченности документов, передаваемых на хранение;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента. 

2.8.  Размер платы, взимаемой  при выполнении муниципальной работы 

Выполнение муниципальной работы осуществляется на платной, частично-платной и бесплатной основах.

Порядок установления стоимости муниципальной работы на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

-ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

Право на льготное и бесплатное посещение музея предоставляется отдельным категориям граждан в соответствии с постановлением Правительства Республики Бурятия от 30.12.2009 №514 «О порядке и условиях предоставления льгот отдельным категориям граждан при посещении ими государственных музеев Республики Бурятия и государственных театров Республики Бурятия» и иным действующим законодательством, а так же детям и группам детей (до 4-х человек), не достигших возраста 16 лет.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Музейно-выставочный комплекс, предоставляющий услугу, должен быть размещен в специально предназначенном здании и помещении, территориально доступном для населения и обеспеченном всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и телефонной связью.

2.9.1. По размерам и состоянию помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запылённость, загазованность, шум и т. д.) в соответствие с требованиями Санитарных эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.1.2.1002-00, утвержденных Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 15.12.2001 г., требованиями Санитарных правил и норм СанПиН 2.2.0555-96, утвержденных постановлением Госкомсанпинэпиднадзора Российской Федерации от 28.10.96 г. № 32, требованиями Правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), утвержденных Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 г. № 736, Федеральным законом N 123-ФЗ от 22 июля 2008 года «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».

2.9.2. В музейно-выставочном комплексе должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи посетителям. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

В помещениях музейно-выставочного комплекса должна быть предусмотрена и оборудована зона приема посетителей (входная зона), включающая помещения для заказа и оплаты услуг, справочно-информационную зону, гардеробы и туалеты.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сканером, принтером.

Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания заявителей в очереди на предоставление муниципальной работы оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.10. Показатели доступности и качества выполнения муниципальной работы 

Показатели доступности предоставления муниципальной работы:

1) возможность получения информации о порядке выполнения муниципальной работы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

2) удобный график работы МАУК «ХИО», осуществляющего предоставление муниципальной работы;

3) удобное территориальное расположение МАУК «ХИО», осуществляющего предоставление муниципальной работы.

Показатели качества предоставления муниципальной работы:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной работы;

2) отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную работы;

3) соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной работы.

3. Административные процедуры

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

Предметы, предлагаемые музею в дар, на закупку, в обмен и т. д., подлежат обязательному рассмотрению на фондово-закупочной комиссии музея.

На основании заявления владельца составляется Акт приема предметов на временное хранение до рассмотрения на ФЗК, получающий шифр ВХ ФЗК.

Акты ВХ ФЗК составляются в 2-х экземплярах: первый остается у хранителя предметов и коллекций, поступивших на рассмотрение ФЗК, второй вручается владельцу предметов и коллекций.

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия:

- директор МАУК «ХИО»;

- хранитель музейного фонда;

- хранитель фонда картинной галереи.

 3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Музейные предметы и музейные коллекции, входящие в фонд МАУК «ХИО», подлежат строгому учету.

Учет представляет собой определение и регистрацию (инвентаризацию) музейных предметов и музейных коллекций в 2 этапа (ступени):

- актирование и регистрация в Книге поступлений в целях юридического закрепления за конкретным музеем;

- регистрация в инвентарных книга (инвентаризация) в целях юридического закрепления за определенной музейной коллекцией

Основными учетными документами являются: Книга поступлений – КП (главная инвентарная книга), акты приема и выдачи музейных предметов и музейных коллекций в постоянное и временное пользование.

Оформление учетной документации производится от руки или с помощью автоматизированных систем учета (КАМИС).

Учетная документация ведется разборчиво, без помарок и подчисток.

Книга поступлений, инвентарные книги, специальные инвентарные книги до их заполнения должны быть сброшюрованы, пронумерованы, прошнурованы, заверены директором и главным хранителем, скреплены печатью МАУК «ХИО».

Предметы, предлагаемые музею в дар, на закупку, в обмен и т. д., подлежат обязательному рассмотрению на фондово-закупочной комиссии музея.

На основании заявления владельца составляется Акт приема предметов на временное хранение до рассмотрения на ФЗК, получающий шифр ВХ ФЗК.

Акты ВХ ФЗК составляются в 2-х экземплярах: первый остается у хранителя предметов и коллекций, поступивших на рассмотрение ФЗК, второй вручается владельцу предметов и коллекций.

На материалы, поступившие в музей в результате археологических раскопок, историко-бытовых, этнографических и естественно-научных экспедиций акт ВХ ФЗК составляется на основании Полевой описи.

При приеме предметов или коллекций в дар (пожертвование) составляется Договор дарения.

При приеме предметов на закупку составляется Договор купли-продажи.

При приеме предметов в обмен составляется Договор мены.
К договорам прилагаются: списки предметов или коллекций, принятых музеев в дар (пожертвование), закупленных или обмениваемых.

На предметы, принятые в музей в постоянное пользование, после оформления соответствующего договора и произведенной оплаты закупленных предметов составляется акт приема предметов в постоянное пользование - Акт ПП.

При приеме большого количества предметов к Акту ПП прилагается коллекционная опись.

В случае закупки Акт ПП составляются в 3-х экземплярах: первый остается в Отделе учета; второй вручается владельцу; третий передается в бухгалтерию.

В случае приема предметов в дар, обмена Акт ПП составляется в 2-х экземплярах: первый остается в отделе учета; второй вручается владельцу.

К Акту ПП, хранящемуся в Отделе учета, прилагаются: карточка-обоснование, протокол или выписка из протокола ЭФЗК, соответствующий договор, коллекционная опись, платежное поручение.

Акты ПП подлежат регистрации в соответствующей Книге регистрации, которая до ее заполнения должна быть пронумерована, прошнурована, заверена директором и главным хранителем и скреплена печатью музея.

После оформления Акта ПП отдел учета в течение 1 месяца производит регистрацию музейных предметов и музейных коллекций, внесенных в данный акт, в Книгах поступлений основного или вспомогательного фонда.

В Книге поступлений (Главной инвентарной книге), книге поступлений вспомогательного фонда принятые в музей предметы и коллекции регистрируются под определенным порядковым номером, который является учетным номером предмета или коллекции.

При одновременном поступлении большого количества однородных предметов (археология, нумизматика, этнография, графические произведения, планы, чертежи, карты, документы, фотоматериалы и др.) в КП допускается суммарная запись с присвоением поступившему массиву или коллекции единого номера с соответствующими количеству дробными номерами входящих предметов.

 3.4. Результатом выполнения муниципальной работы является приём единиц хранения на постоянное или временное хранение в музейный фонд МАУК «ХИО».

4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.

4.1. Учреждение имеет документально оформленную внутреннюю систему контроля  за деятельностью структурных подразделений и сотрудников по выполнению муниципальной работы на их соответствие стандартам, другим нормативным документам  в области музейного обслуживания населения. Система контроля охватывает этапы планирования, работу с посетителями, оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению недостатков.

4.2. Внутренний контроль осуществляет руководитель учреждения.

4.3. Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый Отделом культуры и Общественным советом при отделе культуры за соответствием фактически предоставляемой услуги стандарту качества. 

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, должностным лицом отдела культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения положений настоящего Регламента.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовыми актами отдела культуры.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.6. По результатам  проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам применяются меры ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов  работы отдела культуры) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению пользователя).

4.8. Для проведения проверки полноты и качества выполнения муниципальной работы формируется комиссия, в состав которой включаются работники  отдела культуры и независимые эксперты (по согласованию).

4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта комплексной проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  начальнику отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения муниципальной работы на основании настоящего Регламента

5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.

Пользователь может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе выполнения муниципальной работы на основании настоящего Регламента устно или письменно. Действия (бездействие) работников учреждения могут быть обжалованы:

руководству администрации учреждения;

общественному совету при Отделе культуры;

руководству отдела культуры;

общественному совету при Администрации МО «город Северобайкальск»;

руководству администрации  муниципального образования 

в вышестоящие органы власти;

в судебном порядке.

5.2. Сроки рассмотрения жалоб.

При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обжалования не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив при этом заявителя. 

Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

5.3 Порядок оформления жалобы.

Заявитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-нибудь обязанность;

иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

5.4.  Основания отказа в рассмотрении обжалования.

В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

При получении письменного обжалования, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обжалование без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обжалование, о недопустимости злоупотребления правом.

При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, по согласованию с начальником отдела культуры, имеет право принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.

5.5.  Результат рассмотрения обжалования.

По результатам рассмотрения обжалования руководителем учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Жалобы заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных  в обжалованиях вопросов.

Физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение 9

к Постановлению №1468 от 9 декабря 2015г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» по выполнению муниципальной работы 

«Создание экспозиций (выставок) музеев» 

1. Общие положения 

Административный регламент по выполнению муниципальной работы «Создание экспозиций (выставок) музеев» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения МО «город Северобайкальск» и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее - Муниципальная услуга), определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги на территории МО «город Северобайкальск». 

1.1. Получатели муниципальной работы (пользователи) 

Получателями муниципальной работы (далее – пользователи) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.2. Порядок информирования о муниципальной работе 

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, размещены на информационном стенде музейно - выставочного комплекса, на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск» www.sbk03.ru
На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

-  извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента выполнения муниципальной работы «Создание экспозиций (выставок) музеев»;

-  информация об учреждение;

- информация о порядке выполнения муниципальной работы в данном учреждение;

- информация о перечне документов необходимых для получения муниципальной работы;

 - информация о должностных лицах, ответственных за выполнение муниципальной работы;

 - информация о графике приема получателей муниципальной работы;

 - информация об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной работы;

 - информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, выполняющих муниципальную работу;

- Устав МАУК ХИО

- Положение о платных услугах, оказываемых МАУК ХИО

- сведения с адресами и телефонами предоставления музейных услуг, справочные телефоны Отдела культуры

Местонахождение МАУК ХИО – музейно - выставочный комплекс:

Почтовый адрес: переулок Пролетарский,5 город Северобайкальск Республика Бурятия, 671700 тел. картинной галереи 2-77-28, музея «Истории БАМ» - 2-16-63 электронный адрес:  galerey79@ mail.ru
Режим работы: вторник – суббота с 10.00 – 18.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье и понедельник.

1.3. Порядок получения информации пользователями по вопросам выполнения муниципальной работы.

Для получения консультации по муниципальной работе заинтересованное лицо вправе обратиться к должностному лицу Отдела  культуры  или  специалистам учреждениям (устно или письменно).           

Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем индивидуального или публичного консультирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица путем:

  - личного вручения обращения;

  - направления обращения почтой, в т.ч. электронной;

  - направления обращения по факсу.

Публичное устное консультирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет- ресурсы.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые пользователь может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трех вариантов:

а) предложить пользователю изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному пользователем.

Специалисты обязаны относиться к получателям Услуги корректно и внимательно.

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения пользователя.

Письменный ответ подписывается руководителем Отдела культуры,  или директором МАУК ХИО, или уполномоченными им лицами, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.  

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние учреждения  либо дополнительных консультаций, по решению учреждения, срок  рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 20 дней.

Пользователи, представившие в учреждение документы для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются специалистами

- о взимании платы за предоставления муниципальной услуги;

-  об основания приостановления и отказа предоставляемой Услуги;

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

 - в учреждение;

 - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и т. д.), размещения на информационных стендах.  

2. Стандарт выполнения муниципальной работы

2.1.Наименование муниципальной работы 

«Создание экспозиций «выставок» музеев». 

2.2. Наименование органа, выполняющего муниципальную работу 

Муниципальная работа «Создание экспозиций «выставок» музеев» предоставляется отделом культуры администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее – Отдел культуры), муниципальным автономным учреждением  культуры «Художественно- историческое объединение» (далее – МАУК ХИО), в состав которого входит картинная галерея и музей «История БАМ»  (музейно- выставочный комплекс).

2.3.  Результат выполнения муниципальной работы 

Результатом исполнения муниципальной работы является создание экспозиций и выставок в музее и картинной галерее.

2.4. Срок выполнения муниципальной работы 

В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной  услуги и режима работы музеев и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие выполнение муниципальной работы 

- Конституция Российской Федерации, Конституция Республики Бурятия от 22.02.1994г.;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Закон Российской Федерации от 15.01.93 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- Закон Республики Бурятия от 01.02.1996г. №246-I «О культуре»;

- Закон Республики Бурятия от 19.09.2006г. №1835-III «О музейном фонде Российской Федерации и музеях на территории Республики Бурятия»;

- Закон Республики Бурятия от 29.06.2006г. №1816-III «О стандартах качества государственных услуг в Республики Бурятия»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.98 № 179 «Об утверждении положений о музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.99 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

- Постановление Правительства РФ от 26.06.1995 № 609 «Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансировании организаций культуры и искусства»;

- Постановление Правительства Республики Бурятия от 30.12.2009г. №514 «О порядке и условиях предоставления льгот отдельным категориям граждан при посещении ими государственных музеев Республики Бурятия и театров Республики Бурятия»;

- Устав МО «город Северобайкальск»;

- Устав МАУК «Художественно-историческое объединение».

2.6.  Перечень документов, необходимых для выполнения муниципальной работы     
- Билет в музей или картинную галерею, 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.

2.7.  Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для выполнения муниципальной  работы: 

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом, 

- нарушение Правил пользования музеем;

-причинение ущерба музею;

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

2.8.  Размер платы, взимаемой  при выполнении муниципальной работы 

Выполнение муниципальной работы осуществляется на платной, частично-платной и бесплатной основах.

Порядок установления стоимости муниципальной работы на платной основе регулируется нормативно-правовыми актами:

-ст. 52 Федерального закона от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- ст. 30 Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре».

Право на льготное и бесплатное посещение музея предоставляется отдельным категориям граждан в соответствии с постановлением Правительства Республики Бурятия от 30.12.2009 №514 «О порядке и условиях предоставления льгот отдельным категориям граждан при посещении ими государственных музеев Республики Бурятия и государственных театров Республики Бурятия» и иным действующим законодательством, а так же детям и группам детей (до 4-х человек), не достигших возраста 16 лет.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Музейно-выставочный комплекс, предоставляющий услугу, должен быть размещен в специально предназначенном здании и помещении, территориально доступном для населения и обеспеченном всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и телефонной связью.

2.9.1. По размерам и состоянию помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запылённость, загазованность, шум и т. д.) в соответствие с требованиями Санитарных эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.1.2.1002-00, утвержденных Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 15.12.2001 г., требованиями Санитарных правил и норм СанПиН 2.2.0555-96, утвержденных постановлением Госкомсанпинэпиднадзора Российской Федерации от 28.10.96 г. № 32, требованиями Правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), утвержденных Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 г. № 736, Федеральным законом N 123-ФЗ от 22 июля 2008 года «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».

2.9.2. В музейно-выставочном комплексе должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи посетителям. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

В помещениях музейно-выставочного комплекса должна быть предусмотрена и оборудована зона приема посетителей (входная зона), включающая помещения для заказа и оплаты услуг, справочно-информационную зону, гардеробы и туалеты.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сканером, принтером.

Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания заявителей в очереди на предоставление муниципальной работы оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.10. Показатели доступности и качества выполнения муниципальной работы 

Качественное выполнение работы характеризуют: 

- своевременный и необходимый объем с учетом потребности жителей города, иных лиц, находящихся на территории города, в услуге;

- эстетичность, комфортность, безопасность;

- оптимальность использования ресурсов музейного фонда;

- создание новых экспозиций и выставок;

- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере музейной деятельности;

- удовлетворенность потребителя предоставлением услуги. 

3. Административные процедуры

3.1. Лицом, ответственным за выполнение административных действий по выполнению музейной работы, регламентируемой настоящим Стандартом, является директор музейно-выставочного комплекса.

3.2. Содержание административных процедур.

3.2.1. Начальником отдела культуры утверждается годовой план работы музейно-выставочного комплекса; та часть плана, которая определяет работы муниципального учреждения в области создания экспозиций (выставок) музея, является основанием для оказания муниципальной работы.

3.2.2. К содержанию муниципальной работы относятся следующие процедуры:

-организация, создание экспозиций, проведение выставок;
-экскурсионное, лекционное, консультационное обслуживание населения;
-научные консультации при организации экспозиций, выставок, представление презентаций коллекций по заданной теме, подбор материалов для оформления мероприятий).

Музеи обеспечивают доступ населения к предметам материальной и духовной культуры (музейные коллекции, музейные ценности, предметы), находящимся в музейных фондах. 

Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом. 

Создание экспозиций и выставок должно максимально обеспечивать доступ граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах музеев. Экспозиции и выставки должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов. 

Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком, в соответствии с психофизическим развитием получателей услуги и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации. 

Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений для хранения и демонстрации предметов, а также по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

3.2.3. Результаты выполнения административных действий фиксируются в квартальных отчетах и годовом сводном отчете МАУК «ХИО», который утверждается учредителем.

4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.

4.1. Учреждение имеет документально оформленную внутреннюю систему контроля  за деятельностью структурных подразделений и сотрудников по выполнению муниципальной работы на их соответствие стандартам, другим нормативным документам  в области музейного обслуживания населения. Система контроля охватывает этапы планирования, работу с посетителями, оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению недостатков.

4.2. Внутренний контроль осуществляет руководитель учреждения.

4.3. Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый Отделом культуры и Общественным советом при отделе культуры за соответствием фактически предоставляемой услуги стандарту качества. 

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, должностным лицом отдела культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения положений настоящего Регламента.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовыми актами отдела культуры.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.6. По результатам  проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам применяются меры ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов  работы отдела культуры) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению пользователя).

4.8. Для проведения проверки полноты и качества выполнения муниципальной работы формируется комиссия, в состав которой включаются работники  отдела культуры и независимые эксперты (по согласованию).

4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта комплексной проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования «город Северобайкальск» или  начальнику отдела культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования «город Северобайкальск», положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, от граждан, их объединений или организаций, направляется ответ о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения муниципальной работы на основании настоящего Регламента

5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.

Пользователь может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе выполнения муниципальной работы на основании настоящего Регламента устно или письменно. Действия (бездействие) работников учреждения могут быть обжалованы:

руководству администрации учреждения;

общественному совету при Отделе культуры;

руководству отдела культуры;

общественному совету при Администрации МО «город Северобайкальск»;

руководству администрации  муниципального образования 

в вышестоящие органы власти;

в судебном порядке.

5.2. Сроки рассмотрения жалоб.

При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обжалования не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив при этом заявителя. 

Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

5.3 Порядок оформления жалобы.

Заявитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-нибудь обязанность;

иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

5.4.  Основания отказа в рассмотрении обжалования.

В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

При получении письменного обжалования, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обжалование без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обжалование, о недопустимости злоупотребления правом.

При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, по согласованию с начальником отдела культуры, имеет право принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.

5.5.  Результат рассмотрения обжалования.

По результатам рассмотрения обжалования руководителем учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Жалобы заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных  в обжалованиях вопросов.

Физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суд общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

Изменения в административный регламент вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципального образования «город Северобайкальск», регулирующего предоставление муниципальной услуги, на основании нормативно правовых актов, а также на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Прием запроса заявителя в устном или письменном виде





Оплата муниципальной услуги





Размещение информации в печатном издании





Начало исполнения муниципальной функции


(предоставления муниципальной услуги):


Обращение физических и (или) юридических лиц в муниципальное автономное учреждение культуры «Художественно- историческое объединение»





Приобретение   в кассе МАУК ХИО заявителем билета, дающего право на посещение Музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея





Уведомление заявителя


о наличии оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги





Выполнение специалистом МАУК ХИО запроса заявителя,  организация предоставления муниципальной  услуги в соответствии с пожеланиями заявителя


                     





Окончание исполнения муниципальной функции 


(предоставления муниципальной услуги):


фиксация результата выполнения действия


путём записи в журнале учёта проведённой работы.








