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ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 

Муниципальное образование

 «Тулунский район»
АДМИНИСТРАЦИЯ

Тулунского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«26» сентября  2011г.



                №130-пг
г.Тулун

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  

РЕГЛАМЕНТОВ   ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ  

(ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИЙ) УЧРЕЖДЕНИЯМИ  КУЛЬТУРЫ,    

 СПОРТА, ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ,

НАХОДЯЩИМИСЯ   В ВЕДЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ ПО КУЛЬТУРЕ, 
МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ И СПОРТУ АДМИНИСТРАЦИИ 

 ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

В соответствии с постановлением мэра Тулунского муниципального района от 07.07.2009 г. №73-пг «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Тулунский район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить следующие Административные регламенты оказания муниципальных  услуг  (исполнения функций) учреждениями культуры, спорта, дополнительного образования детей, находящимися в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района: 

1. 1. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Создание  условий  для обеспечения поселений, входящих в состав Тулунского муниципального района услугами по организации досуга и услугами организаций культуры»  (Приложение №1);
1.2. Административный регламент  Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Создание  условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав Тулунского муниципального района» (Приложение №2);
1.3. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в  Детских музыкальных школах, Детских художественных школах» (Приложение №3);
1.4. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация методического и консультативного обслуживания учреждений культуры Тулунского муниципального района» (Приложение №4);
1.5. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение культурно – досуговых мероприятий» (Приложение №5);
1.6. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Тулунского муниципального района» (Приложение №6);
1.7. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью» (Приложение №7);
1.8. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района» (Приложение №8);
1.9. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Организация дополнительного образования физкультурно-оздоровительной направленности для детей и подростков Тулунского муниципального района» в муниципальном казенном образовательном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа», находящегося в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №9);
1.10. Административный регламент  Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» (Приложение №10);
1.11. Административный регламент  Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции  «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» (Приложение №11);
1.12. Административный регламент  Управления   по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  по  исполнению  муниципальной функции  «Разработка прогноза социально – экономического развития Тулунского муниципального района по показателям сферы культуры»  (Приложение №12);
1.13. Административный регламент  Управления  по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  по исполнению  муниципальной функции  «Главного распорядителя средств бюджета Тулунского муниципального района в подведомственных учреждениях» (Приложение №13);
1.14. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Тулунского муниципального района», оказываемой муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящимся в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №14)
1.15. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных», оказываемой муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящимся в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №15);
1.16. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения в библиотеке», оказываемой муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящимся в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №16);
1.17. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда общедоступных библиотек Тулунского муниципального района», оказываемой муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящегося в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №17);
1.18. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Методическое обеспечение библиотечного обслуживания», оказываемой муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящегося в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №18);
1.19. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», оказываемой муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящимся в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №19);

1.20. Административный регламент  по исполнению муниципальной функции организации работы муниципального казенного учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», находящегося в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (Приложение №20).

2.Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Тулунского муниципального района.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра Тулунского муниципального района В. М. Топчего.

ВрИО мэра Тулунского

муниципального района                                                         В. М. Топчий

Приложение №1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Тулунского муниципального района 

от «26» сентября  2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

УПРАВЛЕНИЯ ПО КУЛЬТУРЕ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ И СПОРТУ АДМИНИСТРАЦИИ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА    ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  (ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ)     «СОЗДАНИЕ УСЛОВИЙ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПОСЕЛЕНИЙ, ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА УСЛУГАМИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДОСУГА И  УСЛУГАМИ ОРГАНИЗАЦИЙ КУЛЬТУРЫ»

1. Общие положения
1.1.  Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  по  предоставлению  муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Тулунского муниципального района услугами по организации досуга и  услугами организаций культуры» (далее по тексту – регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги (муниципальной функции) в муниципальных учреждениях культуры Тулунского муниципального района. 

1.2.     Предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Тулунского муниципального района услугами по организации досуга и  услугами организаций культуры» (далее по тексту - муниципальная услуга (муниципальная функция) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации; 
-  Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным Законом от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;
- Уставом муниципального образования  Тулунский район.
- Положением об Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, утвержденным решением Думы Тулунского муниципального района  от 14.09.2010г. № 171;
- Уставами муниципальных  учреждений культуры Тулунского  района 
1.3.         В настоящем регламенте используются следующие понятия:

культурно-досуговое учреждение - учреждение, осуществляющее культурно-массовую, просветительную и развлекательную деятельность, создающих условия для организации творческих коллективов, любительских объединений, клубов по интересам, организующих концерты, выставки, фестивали и другие мероприятия культурно-познавательного и развлекательного характера и располагающее специализированной материально-технической базой и финансовыми ресурсами, используемыми в целях организации досуга физических и юридических лиц; 

муниципальное учреждение культуры – учреждение, учредителем которого является управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района;

досуг - означает время, незанятое работой или другим делом, или отдельные моменты свободного времени, промежутки между работой. Досуг подразделяется на познавательный, творческий и рекреационный.

работник культуры – штатный работник культурно-досугового учреждения.

1.4.   Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) является Управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  (далее – Управление).
Непосредственными исполнителями муниципальной услуги (муниципальной функции) являются муниципальные  культурно-досуговые учреждения культуры (далее по тексту – культурно-досуговые учреждения):
	№
	Название
	Адрес

	1
	МУК «Межпоселенческий дворец культуры «Прометей»
	665259 г. Тулун, м-н «Угольщиков», 34

	2
	МОУ ДОД «Детская музыкальная школа» с. Шерагул»
	665216 с. Шерагул, ул. Ленина, 88

	3
	МОУ ДОД «Детская художественная школа» с. Шерагул 
	665216 с. Шерагул, ул. Ленина, 61

	4
	МУК «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»
	665259 г. Тулун, м-н «Угольщиков», 34

	5
	МУК «Межпоселенческий организационно-методический центр» Тулунского муниципального района
	665259 г. Тулун, м-н «Угольщиков», 34


1.5.     В процессе исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) Управление, культурно-досуговые учреждения взаимодействуют с Министерством  культуры и архивов Иркутской  области, с  учреждениями различных форм собственности, средствами массовой информации.

1.6.  Конечным результатом исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) является обеспечение жителей Тулунского муниципального района услугами муниципальных учреждений культуры в соответствии с запросами граждан посредством:

- содержания муниципальных учреждений культуры, в которых население может проводить свой досуг, занимаясь в творческих коллективах либо посещая концерты, выставки, другие мероприятия культурно-познавательного и развлекательного характера;

- закупки услуг иных учреждений культуры: организация гастролей театров, приглашение отдельных артистов, организация фестивалей, концертов, выставок.

1.7.  Результат осуществления муниципальной услуги (муниципальной функции) достигается посредством решения  Управлением  следующих задач:

-создание условий для стабильного функционирования муниципальных учреждений культуры района;

-расширение перечня предоставляемых муниципальных услуг населению, повышение их качественного уровня;

- обеспечение доступности муниципальных услуг в сфере культуры для всех социальных и возрастных категорий населения района;

-повышение профессионального мастерства работников муниципальных учреждений культуры района;

- развитие материально-технической базы муниципальных учреждений культуры района, повышение оснащенности современным оборудованием, внедрение современных технологий.

1.8.  Заявителями при исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции) являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги                           (муниципальной функции)
2.1. Информацию о муниципальной услуге (муниципальной функции) можно получить:                                                                                                                  -на               -официальном сайте администрации Тулунского муниципального района,  в разделе «Культура»;                                                                                                                         - в средствах массовой информации;






--в Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.
Местонахождение и график работы Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района: 665259, г.Тулун, м-н «Угольщиков»,34 , электронный адрес: tulunculture@yandex.ru  
Телефоны:

(39530) 29-0-25, приемная, 


(39530) 27-1-88, начальник управления культуры,

(39530) 29-0-25, заместитель начальника управления культуры,

График работы: 

-   понедельник – пятница с 08-00 до 17-00,

-   перерыв с 12-00 до 13-00,

-  суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.5.  Непосредственно в культурно-досуговых учреждениях:

2.1.6. Иным, не запрещенным законом способом.

2.2. Информирование заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги (муниципальной функции) может осуществляться в устной и письменной форме:

2.2.1. по телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

 - о месте нахождения, почтовом и электронном адресе и графике работы Управления  и культурно-досугового учреждения;

- об основных функциях и полномочиях Управления  и культурно-досугового учреждения;

- о нормативно - правовых актах по вопросам организации культурно- массовых и зрелищных мероприятий на территории Тулунского муниципального района.

Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

2.2.2. Иная информация по предоставлению муниципальной услуги (муниципальной функции) может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.3. Требования к местам исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции):

2.3.1. Помещения для исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием культурно-досугового учреждения. 

2.3.2. Помещение для исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) оборудованием, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.3.3. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.3.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 

2.3.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги (муниципальной функции);

- режима работы.

2.4. Объект предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.4.1. Объектами предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) являются культурно-досуговые учреждения.

2.4.2. В части контроля за исполнением муниципальной услуги (муниципальной функции) выступает Управление .

2.5. Срок исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции). 
Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) устанавливаются в соответствии с поручением начальника Управления, а также определяется муниципальными правовыми актами.

2.6. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции)

2.6.1. Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции) является несоблюдением гражданами, пользующимися услугами культурно-досуговых учреждений, правил поведения в учреждениях культуры и иные предписания правоустанавливающих органов.

2.6.2. Предоставление муниципальной услуги (муниципальной функции) может быть приостановлено или отменено в случае наступления чрезвычайных положений, стихийных бедствий, массового беспорядка, обстоятельства, угрожающего жизни и здоровью граждан.

3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги (муниципальной функции) Управлением  включает в себя следующие административные процедуры:

- создание, реорганизация, ликвидация муниципальных учреждений культуры, находящихся в ведении Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского  муниципального района;

- организация деятельности муниципальных учреждений культуры;

- контроль за деятельностью муниципальных учреждений культуры;

- оказание консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры;

- организация и проведение  межпоселенческих культурно- досуговых мероприятий;

-осуществление координации деятельности муниципальных учреждений культуры;

- осуществление постоянного мониторинга деятельности учреждений культуры.

 3.1.1. Создание, реорганизация, ликвидация муниципальных учреждений культуры включают в себя разработку постановлений, распоряжений администрации Тулунского муниципального района, приказов начальника Управления  и других документов, создание нормативной правовой базы, утверждение уставов и положений, проведение необходимых юридических действий для  учреждений культуры, находящихся в ведении Управления.

Максимальный срок исполнения действия – в соответствии с поручениями мэра  Тулунского муниципального района, начальника Управления, а также в соответствии со сроками, определенными нормативными правовыми актами.

3.1.2. Организация деятельности муниципальных учреждений культуры включает в себя подготовку и оформление:

 - нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность учреждений;

- годовых и месячных планов работы учреждений;

- годовых и квартальных отчетов работы учреждений;

- положений о проведении фестивалей, конкурсов;

- информаций о деятельности учреждений;

- афиш о предстоящих мероприятиях;

- государственных статистических отчетов о деятельности учреждений;

- ответов на письма, обращения, жалобы граждан;

- договоров о культурном сотрудничестве; 

- предложений по социальной поддержке работников учреждений культуры;

- оформление заявок для включения в федеральные, областные, районные целевые программы в области культуры.

3.1.3. Контроль за деятельностью муниципальных учреждений культуры включает в себя:

- контроль за использованием утвержденных бюджетных средств учреждениями культуры, находящимися в ведении  Управления.

Максимальный срок исполнения – постоянно в течение года или в соответствии со сроками, указанными в поручении мэра  Тулунского муниципального района, годовом плане работы Управления; годовом плане культурно- досугового учреждения.

- контроль за правильностью оплаты труда и премирования работников культуры и руководителей подведомственных учреждений.

3.1.4. Оказание консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры:

Данная процедура осуществляется постоянно в течение года. Срок исполнения – 30 календарных дней.

Результатом действия являются: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведенные семинары, круглые столы с приглашением всех заинтересованных лиц.

3.1.5. Организация и проведение мероприятий осуществляется в соответствии с годовым планом работы Управления:

Исполнение данного действия имеет сроки от 30 календарных дней и более в зависимости от вида и значимости мероприятия.

Результатом действия является:

- постановления, распоряжения администрации Тулунского муниципального района, приказы Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района о проведении мероприятий; 

- разработанные и утвержденные положения о проведении городских мероприятий;

- проведение оргкомитетов по проведению мероприятий;

- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

3.1.6. Осуществление координации деятельности муниципальных учреждений культуры:

Максимальный срок исполнения – постоянно в течение года.

Результатом действия являются совместно принятые, подписанные решения, планы работы по вопросам организации деятельности культурно-досуговых учреждений.

3.1.7. Осуществление постоянного мониторинга по вопросам:

- проводимых муниципальными учреждениями культуры;

- посещаемости населением мероприятий муниципальных учреждений культуры;

- качества выполнения услуг.

Максимальный срок исполнения – постоянно в течение года.

Результатом действия являются подписанная и отправленная заинтересованным лицам письменная отчетность, аналитический материал.

 3.2. Исполнение муниципальной услуги (муниципальной функции) культурно-досуговыми учреждениями включает в себя следующие административные процедуры:

- организация досуга жителей Тулунского муниципального района;

- обеспечение жителей Тулунского муниципального района  услугами учреждений культуры.

3.2.1.Организация досуга жителей Тулунского муниципального района  осуществляется в следующем порядке:

- заявитель обращается в администрацию культурно-досугового учреждения о приеме в самодеятельный творческий коллектив, клубное формирование, студию по его личному выбору;

- администрация культурно-досугового учреждения записывает (регистрирует) заявителя в журнале посещений клубных формирований;

- администрация культурно-досугового учреждения доводит до сведения пользователя расписание занятий коллектива, студии, объединения;

- в соответствии с расписанием занятий заявитель участвует в обучающих, практических занятиях в коллективе, кружке, студии;

- в соответствии с планом работы культурно-досугового учреждения и творческого коллектива заявитель принимает участие в концертной деятельности, выставках, праздниках и др.

3.2.2. Обеспечение жителей Тулунского муниципального района  услугами учреждений осуществляется в следующем порядке: для разового посещения мероприятий культурно-досугового учреждения в соответствии с его режимом и планом работы (репертуаром) заявитель: 

 - в кассе учреждения приобретает входной билет на территорию, в концертный зал, на дискотеку или аттракционы;

- при входе - предоставляет дежурному контролеру входной билет;

- занимает место в зрительном зале, указанное в билете;

- по завершении мероприятия покидает здание или территорию культурно-досугового учреждения;

- при посещении массовых мероприятий, вечеров отдыха, аттракционов заявитель обязан выполнять установленные требования в целях обеспечения безопасности жизни и здоровья.

Результат исполнения непосредственных действий по культурному обслуживанию – показ спектаклей, концертов, программ, непосредственная творческая деятельность заявителя, прокат на аттракционах. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (исполнением муниципальной функции)
4.1. Текущий контроль за последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем культурно-досугового учреждения.
4.1.1. Работник культуры, ответственный за выполнение административных процедур, несет персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка, а также полноту и качество выполнения.
4.1.2. Ответственность работника культуры закрепляется его должностной инструкцией. 
4.1.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) несет руководитель культурно-досугового учреждения.
4.2. Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушение их прав в области культуры, или решение, действия работников культурно-досугового учреждения.
4.2.2. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции)
5.1. Обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции).
5.1.1. Заявитель может обращаться с жалобами на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента (далее - обращение), письменно на имя  заместителя Тулунского муниципального района по социальным вопросам, начальника Управления по культуре, либо устно к руководителю культурно-досугового учреждения, начальнику Управления.
5.1.2. В письменном обращении указывается: 
- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица; 
-полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); 
- контактный телефон, почтовый адрес; 
- предмет обращения; 
- личная подпись заявителя, дата. 
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В этом случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.
5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30-ти дней с даты регистрации обращения.
5.1.4. При обращении с устной жалобой к руководителю культурно-досугового учреждения, начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  ответ на обращение с согласия обращающегося может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.1.5. Обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным то принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований законодательства Российской Федерации, Иркутской области, нормативных правовых актов Тулунского муниципального района  и настоящего регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.
 5.1.7. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.
5.1.8. Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 
 

 








  Приложение №2
УТВЕРЖДЕН                постановлением администрации Тулунского муниципального района                                                          от «26» сентября 2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

УПРАВЛЕНИЯ ПО КУЛЬТУРЕ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ И СПОРТУ АДМИНИСТРАЦИИ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ) «СОЗДАНИЕ УСЛОВИЙ ДЛЯ РАЗВИТИЯ МЕСТНОГО ТРАДИЦИОННОГО НАРОДНОГО ХУДОЖЕСТВЕННОГО ТВОРЧЕСТВА В ПОСЕЛЕНИЯХ, ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ  ТУЛУНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции) «Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав   Тулунского  муниципального  района» (далее по тексту – регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги (муниципальной функции) в муниципальных учреждениях культуры Тулунского муниципального района. 

1.2.Предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) «Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав   Тулунского  муниципального  района»  (далее по тексту – муниципальная услуга (муниципальная функция) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

- Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Приказом Минкультуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25 мая 2006 г. № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»;

- Уставом МО «Тулунский район»;

- Положением об Управлении культуры, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального района, утвержденным решением Думы  от 14.09.2010г.  №171;

-Уставами муниципальных  учреждений культуры.
1.3. В настоящем регламенте используются следующие понятия:
муниципальное учреждение культуры – учреждение Тулунского муниципального района, основная деятельность которого направлена на предоставление/выполнение населению и организациям разнообразных услуг (работ) культурно - досугового, информационно-просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, а также на создание условий для занятий самодеятельным (любительским) художественным и техническим творчеством, развития любительского искусства, традиционных художественных промыслов и ремесел;
клубное формирование – добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.

1.4. Предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) осуществляет Управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление), непосредственными исполнителями муниципальной услуги (муниципальной функции) являются муниципальные  учреждения культуры:
	№
	Название
	Адрес

	1
	МУК «Межпоселенческий дворец культуры «Прометей»
	665259 г. Тулун, м-н «Угольщиков», 34

	2
	МОУ ДОД «Детская музыкальная школа» с. Шерагул»
	665216 с. Шерагул, ул. Ленина, 88

	3
	МОУ ДОД «Детская художественная школа» с. Шерагул 
	665216 с. Шерагул, ул. Ленина, 61

	4
	МУК «Межпоселенческая центральная библиотека»
	665259 г. Тулун, м-н «Угольщиков», 34

	5
	МУК «Межпоселенческий организационно-методический центр» Тулунского муниципального района
	665259 г. Тулун, м-н «Угольщиков», 34


1.5. В процессе исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) Управление, муниципальные учреждения культуры взаимодействуют с Министерством культуры и архивов Иркутской области, Областным центром народного творчества и досуга, муниципальными  учреждениями культуры Тулунского района и учреждениями различных форм собственности, средствами массовой информации.
1.6. Заявителями муниципальной услуги (муниципальной функции) (далее – пользователи) являются физические и юридические лица.
1.7. Результатом осуществления муниципальной услуги (муниципальной функции) является создание условий для удовлетворения культурных потребностей населения Тулунского муниципального района  в сохранении и развитии традиционной народной культуры во всем многообразии, реализации самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности.
1.8. Под созданием условий понимается комплекс действий Управления  и учреждений культуры Тулунского муниципального района, направленных на осуществление, выполнение, организацию и управление деятельностью,  по вопросу реализации установленных администрацией Тулунского муниципального района  полномочий в сфере сохранения и развития местного традиционного художественного творчества.
С целью создания условий для развития традиционного художественного творчества органы местного самоуправления создают условия для развития организаций, осуществляющих деятельность в сфере сохранения и восстановления традиционной народной культуры путем:
- разработки и реализации программ по сохранению и развитию народного художественного творчества;
- поддержки творческой деятельности граждан, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры;
- нормативного регулирования деятельности субъектов народного художественного творчества (граждан, юридических лиц и общественных организаций);
- финансирования работ и услуг по сохранению и пополнению собраний фольклорно-этнографических материалов, хранящихся в музеях, архивах, библиотеках и других учреждениях, созданных на территории муниципального образования;
- финансирования творческих проектов по организации и проведению праздников, конкурсов и других массовых мероприятий, организуемых с целью популяризации и развития народного художественного творчества.
1.9. Результат осуществления муниципальной услуги (муниципальной функции) достигается посредством решения следующих задач:
- приобщение населения Тулунского муниципального района  к культурным традициям народов, проживающих на территории Тулунского муниципального района,  Российской Федерации;
- развитие творческих способностей населения, создание условий для занятий любительским художественным творчеством в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства - для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества;
- поддержка творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризация творчества профессиональных и самодеятельных авторов и исполнителей, создавших и распространяющих художественные произведения, получившие общественное признание;
- обеспечение доступности населения муниципальной услуги (муниципальной функции) по сохранению и развитию местного традиционного народного художественного творчества для всех социальных и возрастных категорий населения.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги                       (муниципальной функции)
2.1. Информацию о муниципальной услуге (муниципальной функции) можно получить:

2.1.1. на официальном сайте администрации Тулунского муниципального района (адрес),в разделе «Культура»;

2.1.2. в средствах массовой информации,

2.1.3. в Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. 

Местонахождение и график работы Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района 

Адрес: 665259, г.Тулун, м-н «Угольщиков»,34

Электронный адрес Управления  -tulunculture@yandex.ru  .

Телефоны:

(39530) 29-0-25, приемная, 


(39530) 27-1-88, начальник Управления культуры,

(39530) 29-0-25, заместитель начальника Управления культуры,

График работы: 

понедельник – пятница с 08-00 до 17-00,

перерыв с 12-00 до 13-00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в приемном помещении Управления, а также размещаются в учреждениях культуры.

2.3. Информирование заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) может осуществляться в устной и письменной форме:

2.3.1. по телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

 - о месте нахождения, почтовом и электронном адресе и графике работы Управления  и муниципальных учреждений культуры;

- об основных функциях и полномочиях Управления  и муниципальных учреждения культуры;

- о нормативном обеспечении создания условий для развития местного традиционного народного художественного творчества.

При ответах на телефонные и устные обращения работники Управления  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут;
2.3.2. иная информация по предоставлению муниципальной услуги (муниципальной функции) может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции):

2.4.1.
 Помещение для исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной функции оборудованием, свето- и аудиоаппаратурой, музыкальными инструментами,  информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной функции, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации

В местах исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), гримерными, раздевалками, душевыми комнатами и местами для хранения верхней одежды посетителей.

2.4.2. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 

2.4.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги (муниципальной функции);

- режима работы.

2.5. Сроки осуществления муниципальной услуги (муниципальной функции):

2.5.1. Муниципальная услуга (муниципальная функция) осуществляется постоянно.

2.5.2. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  устанавливаются в соответствии с поручением начальника Управления, а также определяется муниципальными правовыми актами.

2.6. Объект предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции):

2.6.1. Объектами предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) являются муниципальные учреждения культуры .

2.6.2. В части контроля за исполнением муниципальной услуги (муниципальной функции) выступает Управление.

2.7. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции):

2.7.1 Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции) является несоблюдение гражданами, пользующимися услугами учреждений культуры, правил поведения в муниципальных учреждениях культуры и иные предписания правоустанавливающих органов.

2.7.2 Предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) может быть приостановлено или отменено в случае наступления чрезвычайных положений, стихийных бедствий, массового беспорядка, обстоятельства, угрожающего жизни и здоровью граждан.

3. Административные процедуры
3.1. Осуществление муниципальной услуги (муниципальной функции) включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Создание условий для организации и функционирования в муниципальных учреждениях культуры клубных формирований традиционного народного художественного творчества (далее - самодеятельные творческие коллективы, коллективы технического творчества, досуговые формирования), участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов;

3.1.2. Поддержка деятельности самодеятельных творческих коллективов, лиц, создающих, интерпретирующих художественные произведения;

3.1.3. Популяризация и развитие местного традиционного народного художественного творчества, сохранение и развитие народных художественных промыслов.

3.2. Создание условий для организации и функционирования в муниципальных учреждениях культуры самодеятельных творческих коллективов:

3.2.1. Базовым условием для реализации полномочия по обеспечению условий для развития местного народного художественного творчества, сохранения, возрождения и развития народных художественных промыслов является создание творческих коллективов различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства.

3.2.2. Юридическим основанием для начала осуществления административной процедуры являются муниципальные правовые акты о создании муниципальных учреждений культуры и отнесении их к ведению Управления, утверждении уставов муниципальных учреждений культуры, а также муниципальные правовые акты, устанавливающие порядки утверждения муниципальных заданий, формирования и ведения реестра муниципальных услуг и пр.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение действий по осуществлению административной процедуры - начальник Управления.

3.2.4. Управление культуры:

- определяет основные направления деятельности в области создания условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в Тулунском муниципальном районе с учетом результатов мониторинга потребности населения в муниципальных услугах сферы культуры;

- вносит в администрацию Тулунского муниципального района предложения о создании специализированных муниципальных учреждений культуры, осуществляющих функции сохранения, развития и популяризации народного художественного творчества;

- определяет номенклатуру и содержание муниципальных услуг традиционного народного художественного творчества для формирования фрагмента реестра муниципальных услуг в установленной Управлению культуры сфере деятельности, обеспечивает разработку стандартов качества муниципальных услуг;

- разрабатывает и утверждает нормативы обеспечения деятельности муниципальных учреждений культуры, направленные на развитие местного традиционного народного художественного творчества в соответствии с Методическими рекомендациями по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в муниципальных образованиях, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 № 229;

- формирует показатели и критерии оценки результатов деятельности муниципальных учреждений культуры с учетом определения количественных и качественных характеристик деятельности клубных формирований;

- утверждает штатные расписания муниципальных учреждений культуры, предусматривая наличие в них штатных единиц - руководителей самодеятельных творческих коллективов различной жанровой направленности (хореографического, хорового, музыкального, театрального, фольклорного, декоративно-прикладного и изобразительного искусств и т.п.), изучает потребность в специалистах-организаторах самодеятельного народного художественного творчества;

- утверждает текущие и перспективные планы работы муниципальных учреждений культуры на основании анализа плановых мероприятий, касающихся функционирования самодеятельных творческих коллективов;

- инспектирует деятельность муниципальных учреждений культуры в части организации работы самодеятельных творческих коллективов: проверяет наличие необходимой документации самодеятельных творческих коллективов (расписаний, журналов учета работы, посещений участников, репертуарных планов, мероприятий по демонстрации творческой продукции и т.п.) и выносит по ним решения, обязательные для исполнения;

- осуществляет оценку эффективности деятельности муниципальных учреждений культуры в сфере предоставления услуг народного художественного творчества на основе анализа результатов исполнения муниципальных заданий и учета мнений потребителей муниципальных услуг, осуществляет разработку мероприятий по повышению качества и уровня обслуживания населения.

3.2.5. Максимальный срок выполнения действий по реализации административной процедуры определяется сроками, установленными квартальными, годовыми планами основных мероприятий Управления культуры.

3.2.6. Результаты выполнения действий в рамках реализации административной процедуры фиксируются в муниципальных правовых актах Тулунского муниципального района, организационно-распорядительных документах Управления.

3.3. Поддержка деятельности самодеятельных творческих коллективов, лиц, создающих, интерпретирующих художественные произведения:

3.3.1. Поддержка деятельности самодеятельных творческих коллективов, лиц, создающих, интерпретирующих художественные произведения, обеспечивается Управлением  посредством:

- разработки и внедрения методических рекомендаций по вопросам организации народного художественного творчества, сохранения, возрождения и развития народных художественных промыслов;

- выдвижения талантливых детей и молодежи - исполнителей художественных произведений на соискание премий;

- направления авторов и исполнителей, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, получивших в Тулунском районе  общественное признание, для участия в региональных, федеральных, международных конкурсах, фестивалях, выставках;

- организации конкурсов, фестивалей, выставок.

3.3.2. Муниципальные учреждения культуры оказывают следующие услуги в целях удовлетворения общественных потребностей в сохранении и развитии традиционного народного художественного творчества, организации его досуга и отдыха:

- создание и организация работы коллективов, студий и кружков традиционного народного художественного творчества и другого самодеятельного творчества;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов;

- организация досуга различных групп населения: проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодежных балов и карнавалов, детских утренников, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- создание благоприятных условий для неформального общения посетителей (организация различного рода клубных гостиных, игротек,  и т.д.);

- обеспечение населения другими видами услуг культурно-творческой, культурно-познавательной, досуговой деятельности, соответствующей нормативно-правовым актам в области культуры.

3.3.3. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:

3.3.3.1. Разработка и реализация проектов муниципальных учреждений культуры, направленных на сохранение и развитие самодеятельных творческих коллективов, программными методами.

Должностное лицо, ответственное за выполнение действия - начальник Управления, руководитель муниципального учреждения культуры.

Максимальный срок выполнения действия определяется в соответствии с утвержденными квартальными, годовыми планами основных мероприятий Управления культуры.

Основанием для начала действия является выбор Управлением  актуальных отраслевых проблем в сфере сохранения и развития местного традиционного народного творчества, требующих решения программно-целевыми методами. Инициаторами постановки проблем для решения программными методами с использованием средств местного бюджета могут выступать Управление культуры и муниципальные (автономные) учреждения культуры.

Отбор проблем определяется следующими факторами: значимость проблемы, невозможность комплексно решить проблему в приемлемые сроки за счет текущего финансирования и необходимость программной поддержки для ее решения, соответствие системе целей, задач и показателей деятельности Управления культуры как субъекта бюджетного планирования.

Сформированные предложения направляются на рассмотрение начальнику Управления. По результатам рассмотрения предложений начальник Управления принимает решение о включении творческих проектов, направленных на поддержку и развитие самодеятельного художественного творчества, в ведомственные целевые программы Управления.
После утверждения в установленном порядке программных мероприятий по реализации актуальных проблем функционирования и развития традиционного художественного творчества специалисты Управления осуществляют текущий контроль за исполнением программных мероприятий муниципальными (автономными) учреждениями культуры.

По результатам реализации программного мероприятия муниципальное  учреждение культуры - исполнитель представляет в Управление  отчет об использовании финансовых средств и творческий отчет.

Результатом действия являются приказы начальника Управления  об утверждении плана мероприятий по реализации ведомственной целевой программы Управления, финансовые, тестовые, статистические отчеты Управления.

3.3.3.2. Методическое обеспечение по вопросам организации традиционного художественного творчества.

Административное действие исполняется в соответствии с Положением об Управлении, методическими рекомендациями, утвержденными федеральными, региональными нормативными правовыми актами отраслевых органов государственной власти.

Должностное лицо, ответственное за выполнение действия - начальник Управления.

Для организации методического обеспечения работы муниципальных учреждений культуры муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческий организационно- методический центр» осуществляет:

- сбор и обобщение государственных статистических данных по сети культурно-досуговых учреждений в Тулунском муниципальном районе;

- аналитическое обобщение творческих, досуговых и социокультурных процессов в муниципальных учреждениях культуры района;

- создание базы данных по жанрам народного творчества, культурно-досуговой деятельности, сбор и фиксацию на различных носителях образцов народного творчества;

- разработку методических материалов по различным аспектам народного творчества и культурно-досуговой практики;

- повышение квалификации руководителей и специалистов муниципальных учреждений культуры по предмету деятельности через организацию мастер-классов, семинаров.

Результатом действия являются приказы начальника Управления об утверждении типовых положений, инструкций, рекомендательные письма в адрес муниципальных учреждений культуры с указанием методических источников.

3.3.3.3. Реализация мер поощрения самодеятельных творческих коллективов, авторов и исполнителей произведений художественного творчества, получивших общественное признание.

Административное действие исполняется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

Должностное лицо, ответственное за выполнение действия - начальник Управления.

Самодеятельные творческие коллективы муниципальных учреждений культуры, имеющие значительные успехи в различных жанрах творчества могут быть представлены к званиям «Народный самодеятельный коллектив», «Образцовый самодеятельный коллектив», «Народная художественная студия». Присвоение званий «Народный самодеятельный коллектив», «Образцовый самодеятельный коллектив», «Народная художественная студия» постоянно действующим самодеятельным творческим коллективам  Тулунского муниципального района  осуществляется Областным центром народного творчества и досуга в соответствии с Положением о званиях «Народный самодеятельный коллектив», «Образцовый самодеятельный коллектив», «Народная художественная студия», утвержденным Министерством культуры и архивов Иркутской  области.

Для выдвижения самодеятельного творческого коллектива претендующего на присвоение званий «Народный самодеятельный коллектив», «Образцовый самодеятельный коллектив», «Народная художественная студия» (далее – звания) муниципальное учреждение культуры предоставляет в Управление  комплект необходимых документов и материалов о деятельности самодеятельного творческого коллектива:

- ходатайство руководителя муниципального учреждения культуры о присвоении коллективу звания;

- список участников коллектива с указанием Ф.И.О., года рождения, места работы (учебы), творческий стаж работы в коллективе (заверенный печатью и подписью руководителя учреждения);

- характеристику о творческой деятельности коллектива за последние три года, предшествовавших представлению документов, включающую в себя:

творческую характеристику на руководителя коллектива;

творческий анализ деятельности коллектива;

отзывы населения;

репертуарный план за каждый сезон в течение последних трех лет;

творческие показатели деятельности (количество концертов, мероприятий различного уровня, в которых коллектив принимал участие);

копии дипломов и грамот, подтверждающие присвоение призового звания на конкурсных мероприятиях всех уровней за последние три года;

материалы учебно-воспитательной и творческой работы (планы, дневники, отчеты, альбомы, эскизы, макеты, программы), отражающие историю развития коллектива;

отзывы в прессе, копии сюжетов на телевидении;

копии документов, свидетельствующих о прохождении руководителями коллектива повышения квалификации;

методические материалы, разработанные творческими работниками коллектива.

Управление  проверяет полноту и правильность оформления документов, оценивает достижения деятельности самодеятельного творческого коллектива, по результатам рассмотрения принимает решение о направлении ходатайства о присвоении самодеятельному творческому коллективу звания либо об отказе в направлении ходатайства ввиду недостаточного художественного уровня творческой и исполнительской деятельности, несоответствия критериям, установленным Положением о званиях «Народный самодеятельный коллектив», «Образцовый самодеятельный коллектив», «Народная художественная студия». После получения из Областного центра народного творчества и досуга документа, подтверждающего присвоение самодеятельному творческому коллективу звания Управление  организует торжественное вручение полученного документа, направляет информацию в местные средства массовой информации.

За творческие успехи и общественную деятельность по популяризации традиционной народной культуры руководители самодеятельных творческих коллективов могут быть представлены к различным видам поощрений, установленным органами государственной власти Иркутской области  и органами местного самоуправления Тулунского муниципального района, а также к награждению государственными наградами и присвоению почетных званий. Исполнение действия Управлением  осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами соответствующих органов.

Творческие достижения в сфере традиционного народного художественного творчества детей и молодежи, являющихся участниками клубных формирований муниципальных учреждений культуры могут быть отмечены органами местного самоуправления Тулунского муниципального района. Управлением осуществляется отбор кандидатов по результатам рассмотрения предложений муниципальных учреждений культуры и направляет ходатайство о поощрении в администрацию Тулунского муниципального района.

Результатом административного действия являются:

- приказы и организационно-распорядительные документы Управления;

- ходатайства, адресованные в Министерство культуры и архивов Иркутской области, Областной центр народного творчества и досуга, администрацию  Тулунского муниципального района;

- наградные листы, свидетельства по установленным формам.

3.4. Популяризация и развитие местного традиционного народного художественного творчества, сохранение и развитие народных художественных промыслов.

3.4.1. Популяризация и развитие местного традиционного народного художественного творчества, сохранение и развитие народных художественных промыслов осуществляется посредством организации в Тулунском районе конкурсов, фестивалей, выставок (далее – городские мероприятия), направления самодеятельных творческих коллективов, авторов и исполнителей для участия в фестивальных и конкурсных мероприятиях регионального, федерального, международного уровней (далее – мероприятия народного художественного творчества).

3.4.2. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:

3.4.2.1. Организация и проведение районных мероприятий местного традиционного народного художественного творчества, народных художественных промыслов.

Организация и проведение районных мероприятий, осуществляется с целью создания благоприятных условий для развития традиционного народного творчества и сохранения культурного наследия, выявления и поддержки самобытных и талантливых исполнителей, художников и мастеров прикладного творчества, обогащения репертуара самодеятельных творческих коллективов лучшими образцами традиционного народного творчества.

Для организации и проведения районных  мероприятий Управление культуры готовит проект правового акта администрации Тулунского муниципального района  и вносит его на рассмотрение в администрацию района  либо издает приказ по Управлению. 

Оргкомитет районного  мероприятия формирует состав жюри, определяет порядок организации и проведения районного  мероприятия, награждения победителей, формирует списочный состав участников и гостей, готовит программу районного  мероприятия, решает другие организационно-творческие вопросы в соответствии с утвержденным планом подготовки  районного  мероприятий.

Районные  мероприятия проводятся на базе муниципальных учреждений культуры в соответствии с планами работы Управления .

Участниками районных  мероприятий являются самодеятельные творческие коллективы и исполнители всех жанров народного творчества, самобытные художники и мастера прикладного творчества, прошедшие предварительный конкурсный отбор.

Финансирование районных  мероприятий осуществляется за счет средств местного бюджета, предусмотренных в бюджете Тулунского муниципального района на текущий финансовый год, благотворительных пожертвований, организационных взносов участников.

Участники районных  мероприятий награждаются дипломами, призами и сувенирами. Награждение производиться в торжественной обстановке. За проявленный высокий уровень мастерства участники районных  мероприятий могут быть представлены в установленном порядке к поощрению.

По итогам анализа подведения итогов районного  мероприятия Управление проводит специализированный анализ и формулирует выводы по следующим показателям:

- соответствие прогнозам и приоритетным направлениям культурной политики  Тулунского муниципального района;

 - эффективность механизма осуществления  районного  мероприятия;

- удовлетворенность организацией проведения участниками и гостями районного  мероприятия, их замечания, пожелания и предложения;

- достижение целей  районного  мероприятия, решения поставленных задач;

- уровень исполнительского мастерства участников,

- другие показатели.

Данные, полученные в результате анализа проведения мероприятия, используются Управлением для определения целесообразности проведения подобных  районных  мероприятий в дальнейшем, определения участников в мероприятиях народного художественного творчества от муниципального образования  «Тулунский район».

3.4.2.2. Организация участия самодеятельных творческих коллективов и исполнителей в мероприятиях народного художественного творчества.

Участие самодеятельных творческих коллективов и исполнителей в мероприятиях народного творчества Управление  организует с целью обеспечения развития региональных и межрегиональных связей по вопросам развития местного традиционного народного художественного творчества, народных художественных промыслов, стимулирования творческой деятельности местных коллективов, исполнителей, художников и мастеров.

Юридическим основанием для исполнения административного действия являются нормативные правовые акты органов государственной власти по вопросам организации мероприятий народного художественного творчества, иные документы (приглашения, положения и т.п.) организаторов мероприятий народного художественного творчества.

Должностное лицо, ответственное за выполнение действия – начальник Управления.

Максимальный срок выполнения действия - в соответствии со сроками, установленными в муниципальных правовых актах Тулунского муниципального района и иных документах организаторов мероприятий народного художественного творчества.

Для участия в мероприятиях народного художественного творчества Управление  направляет самодеятельные творческие коллективы и исполнителей, преимущественно получивших признание в Тулунском муниципальном районе   по итогам районных, городских мероприятий. Работниками Управления  готовятся материалы и документы для участия в мероприятиях народного художественного творчества в соответствии с положениями о них и направляются в соответствующие организационные комитеты в срок, определенный в положениях.

Финансирование расходов по участию самодеятельных творческих коллективов и исполнителей осуществляется за счет средств местного бюджета, а также иных источников, предусмотренных законодательством.

Управление  обеспечивает направление информации в местные средства массовой информации об итогах участия самодеятельных творческих коллективов и исполнителей Тулунского муниципального района в мероприятиях народного художественного творчества. 

4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги (исполнением муниципальной функции) 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим Административным регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги (исполнением муниципальной функции) осуществляется Управлением и должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги (муниципальной функции) на каждом этапе ее предоставления.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации, Иркутской  области, Тулунского муниципального района, положений настоящего регламента.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей муниципальной услуги (муниципальной функции), виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.4. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Порядок обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции)
5.1. Обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции):

5.1.1. Заявитель может обращаться с жалобами на решение или действие (бездействие) осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента (далее - обращение)  письменно на имя  заместителя  мэра Тулунского муниципального района  по социальным вопросам, начальника Управления, либо устно к руководителю муниципального учреждения культуры, начальнику Управления.

5.1.2. В письменном обращении указывается: 

-фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица; 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); 

- контактный телефон, почтовый адрес; 

- предмет обращения; 

- личная подпись заявителя, дата. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В этом случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30-ти дней с даты регистрации обращения.

5.1.4. При обращении с устной жалобой к руководителю муниципального учреждения культуры, начальнику Управления  ответ на обращение с согласия обращающегося может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.5. Обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным то принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований законодательства Российской Федерации, Иркутской области, нормативных правовых актов Тулунского муниципального  и настоящего регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

 5.1.7. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.1.8. Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 Приложение №3

УТВЕРЖДЕН                постановлением администрации Тулунского муниципального района                                                          от «26» сентября 2011 г. №130-пг
от «___»_________2011 г. №_____

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в сфере культуры  по предоставлению муниципальной услуги «Организация дополнительного образования детей в  Детских музыкальных школах, Детских художественных школах  »

 
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1.       Наименование услуги
                   Административный регламент муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в сфере культуры  (далее по тексту – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация дополнительного  образования детей в  Детских музыкальных школах,  Детских художественных школах» (далее по тексту — муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в сфере культуры  Тулунского муниципального района. 
1.2.       Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги (работы) 
                      Предоставление муниципальной услуги по дополнительному образованию детей в сфере культуры осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:



- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989 г.);                                -   Законом  Российской  Федерации  «Об  образовании»  от 10 июля 1992 г. № 3266-1 (текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации  и   Верховного  Совета  Российской  Федерации  от  30 июля 1992 г.  № 30, ст. 1797);

              - ст.16 Федерального закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих      принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ; 


- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;  


- Федеральным Законом «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской федерации»   от   24.07.1998     № 124-ФЗ,   с     дополнениями от 20.07.2000,  22.08.2004,  26.06.2007;


- постановлением  Правительства   Российской   Федерации  от  07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» 

-постановлением  Правительства Российской Федерации от 05 июля 2001 г.  № 505  «Об  утверждении  правил оказания  платных  образовательных  услуг»; 

              - Уставом  МО «Тулунский  района»;  


-Уставом муниципального учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» с. Шерагул;


 -Уставом муниципального учреждения дополнительного образования детей «Детская  художественная школа» с. Шерагул;


- Постановлением мэра Тулунского муниципального района от    14.07.2009г. № 74-пг  «Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг»;

1.3.      Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (работу)
1.3.1.     Предоставление муниципальной услуги  осуществляется муниципальными  образовательными учреждениями дополнительного образования детей:

              - «Детская  музыкальная школа» с. Шерагул (далее–МО ДОД «ДМШ»);
              - «Детская художественная школа» с. Шерагул (далее–МО ДОД «ДХШ»);.

1.3.2.    При предоставлении муниципальной услуги должностные лица муниципальных  образовательных учреждений дополнительного образования детей  детская  музыкальной, художественной   школ взаимодействуют с Управлением по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, муниципальными учреждениями  Иркутской  области.

1.4.       В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия: 
              -   Обучение в МО ДОД «ДМШ», МО ДОД «ДХШ»,  подведомственных управлению по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  - целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации, приобретению им новых знаний; 

               -     муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее Учреждение) -  тип образовательного учреждения, основное предназначение       которого  –  развитие   мотивации   личности   к   познанию и  творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства;

            -    получатели муниципальной услуги (далее Получатели) -  граждане, в возрасте от 6 до 18 лет, и их родители (законные представители);

             -    муниципальная услуга - предоставление возможности  физическим лицам на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством;

               -     административная процедура - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

              -    вступительные испытания - выявление и анализ способностей получателя, определение предрасположенности к обучению определённым видам искусства;

           -    итоговая аттестация - итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных  получателем в процессе предоставления муниципальной услуги.
 
                   2 Требования к порядке предоставления муниципальной  услуги 
2.1.         Информацию о муниципальной услуге можно получить:

-на официальном сайте администрации Тулунского муниципального района,  раздел «Культура»;

- в средствах массовой информации,


-непосредственно в Учреждениях дополнительного образования детей;

-в Управлении по  культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. Местонахождение и график работы Управления: 

            Адрес: 665259, г.Тулун, м-н «Угольщиков», 34.

            Телефоны:

            (39530) 29-0-25, приемная, 


            (39530) 27-1-88, начальник управления культуры,

            (39530) 29-0-25, заместитель начальника управления культуры,

            График работы: 

            -   понедельник – пятница    с 08-00 до 17-00,

            -   перерыв с 12-00 до 13-00,

            -   суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2.    На информационных стендах, размещаемых в помещениях  Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 


-адрес администрации Тулунского муниципального района, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  Управления;  


- график работы Управления, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;  


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  Учреждений;


-серия и номер лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;


-лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждениях;


-выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся; 


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги; 


-перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

-  график приема получателей муниципальной услуги; 

-действия заявителя, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2.3.       Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом и цветом.

2.4.       Информацию о предоставлении муниципальной услуги, консультации можно получить:

              -    при личном посещении официальных сайта администрации Тулунского муниципального района, 

              -    посредством телефонной связи; 
              -    посредством электронной почты Управления tulunculture@yandex.ru  ..
2.5.          Основными требованиями к информированию граждан являются: 
               -   достоверность, четкость и полнота изложения информации, 

               -    наглядность, удобство и доступность, 

               -    оперативность предоставления.

2.6.         Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, их формы, способ получения.  
2.6.1.       Для получения муниципальной услуги Получатели предоставляют следующие документы:

             -     письменное заявление установленного образца 
             -     копию свидетельства о рождении;

             -     медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка.

2.6.2.     Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю. 
2.6.3.     Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка Учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения. 

2.6.4.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить (перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, правила поведения учащихся): 
             – при личном посещении  Учреждения, 

             – посредством телефонной связи.
2.7.      Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.7.1.    Помещения для предоставления муниципальной услуги в учреждениях должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам пожарной безопасности.
2.7.2.    Количество обучающихся не должно превышать нормы, предусмотренной учебными планами и лицензией на право ведения образовательной деятельности.
2.8.       В учреждении должны быть предусмотрены:
            -   основные помещения: учебные  –  для индивидуальных и групповых занятий; 
            -    специализированные: концертный, выставочный залы, хореографические залы, оркестровые студии и т.д.;
             -      дополнительные помещения: гардеробные, душевые, мастерские по ремонту и настройке инструментов, костюмерные и т.д.; 
             -     иные помещения в зависимости от особенностей реализуемых образовательных программ.
2.9.       Размеры площадей основных, специализированных и дополнительных помещений устанавливаются также в зависимости от реализуемых образовательных  программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.
2.10.      Условия и сроки  предоставления  муниципальной  услуги
             Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Получателей муниципальной услуги .

2.10.1.  Письменные обращения Получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающего одного дня со дня  регистрации обращения. 

2.10.2.  Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.11.     Условия и сроки  предоставления  муниципальной  услуги устанавливаются Учреждениями  в  соответствии  с  реализуемыми образовательными    программами  дополнительного  образования  детей.

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между родителями или законными представителями ребенка и администрацией Учреждения (как правило, с 1 сентября текущего года). 
2.11.2.  Прием детей в Учреждение осуществляется в период с мая по июнь (включительно) текущего года. 
2.11.3.  Комплектование в Учреждении осуществляется в пределах квоты, оговоренной муниципальным заданием и лицензией  на право ведения образовательной деятельности. 
2.11.4.  Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом учреждения и учебными планами, рекомендованными к применению Министерством культуры РФ. 
2.11.5.  Комплектование Учреждения осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года). 
2.11.6.  Прием в Учреждение  осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ согласно заявлению.   

2.11.7.  Прием в Учреждение учащихся по переводу из других Учреждений дополнительного образования детей осуществляется на основании академической справки, прослушивания  (просмотра) и  решения приемной комиссии.  

2.11.8.  Решение о зачислении в учреждение  принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося в учреждение и иных представленных получателем документов до 31 августа текущего года, для поступающих в течение учебного года – в день обращения.
2.11.9.  Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом,     учебным планом, годовым календарным учебным графиком (как правило) 01 сентября и заканчивается 31 мая, что составляет 9 учебных месяцев, из которых 30 календарных дней – каникулярное время.

2.11.10. Срок непосредственного исполнения муниципальной услуги – с момента зачисления в учреждение на период нормативных сроков освоения образовательной программы.
2.11.11.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа (свидетельства) о  получении  муниципальной услуги в полном объеме и окончании Учреждения.

2.12.     Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги 
2.12.1.  Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям: 
            -    на период болезни ребенка, его родителей (законных представителей), а также преподавателей Учреждения в период эпидемий;

            -    на период карантина или прекращения занятий по погодно-климатическим условиям;

            -     при наличии соответствующего заявления Получателя муниципальной услуги на период санаторно-курортного лечения ребенка;

            -     при предоставлении заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 
             -     при предоставлении заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги; 
              -    при невыполнении Получателем условий договора. 
2.13.      Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.13.1.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 
             -    предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством; 
             -     невыполнение заявителем учебного плана или нарушение Устава, правил внутреннего распорядка Учреждения; 
            -      неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и выпускных испытаний,
             -    медицинского заключения о состояния здоровья ребенка, его невозможности посещать  выбранное направление обучения;
              -   отсутствие мест в Учреждении.
2.14.           Другие положения

2.14.1.  Муниципальная услуга для Получателя является платной. Размер платы определяется в соответствии с приказом начальника Управления 

2.14.2. Учреждение может оказывать дополнительные платные образовательные услуги  в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»,  Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, Положением о платных дополнительных образовательных услугах, выходящих за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ (преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, репетиторство, занятия с детьми углубленным изучением предметов и другие услуги), реализуемых Учреждением, по договорам с учреждениями и физическими лицами. 

 
3.   Административные процедуры
3.1.       Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги :

             -     прием и регистрация  заявления на оказание муниципальной услуги;

             -     ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора  на оказание муниципальной услуги, условиями оплаты за обучение,  графиком проведения консультаций;

             -    рассмотрение документов Получателя   и передача их в приемную комиссию;

             -     проведение консультаций для Получателей муниципальной услуги;

             -     прохождение  вступительных испытаний на конкурсной основе;

             -     решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги;

             -     издание  приказа о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу вступительных испытаний;

             -    заключение договора с Получателем о предоставлении муниципальной услуги;

             -   подшивка заключенного договора в реестр договоров Учреждения;

             -    предоставление муниципальной  услуги  Получателю по выбранному направлению обучения;

            -   выдача свидетельства  об окончании Учреждения  учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.

3.2.        Прием и регистрация  заявления на оказание муниципальной услуги.

            Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение Получателя к секретарю приемной комиссии Учреждения с заявлением. Обязанности секретаря приемной  комиссии ежегодно возлагаются на одного из сотрудников Учреждения. 

             Секретарь приемной комиссии Учреждения вносит запись о приеме заявления в  журнал регистрации заявлений   и вручает Получателю расписку о получении документов с указанием даты и времени вступительных испытаний. Время, затраченное на процедуру – 10 минут.

3.3.       Секретарь приемной комиссии знакомит Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора на оказание муниципальной услуги, условиями оплаты за обучение, графиком проведения консультаций. Время, затраченное на процедуру – 20 минут. 

3.4.        Cекретарь приемной комиссии Учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

              -   текст документа написан разборчиво;

              -   фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их мест жительства и другая необходимая информация написаны  полностью;

             -     документ не исполнен карандашом.

             Секретарь приемной комиссии Учреждения передает документы председателю приемной комиссии. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

3.5.       Для Получателей муниципальной услуги Учреждение организует проведение консультаций по содержанию вступительных испытаний. Консультации проводятся по графику Учреждения. Время, затраченное на процедуру – 30 минут.

3.6.       Прохождение вступительных испытаний.

Сроки проведения приемных испытаний  устанавливаются приказом директора Учреждения. Приемная комиссия Учреждения на вступительных испытаниях проверяет способности Получателей к выбранным направлениям обучения. Оценивает   способности Получателя к выбранному направлению обучения по 5-бальной системе, результаты вносит в книгу протоколов вступительных испытаний и в бланк заявления Получателя муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на процедуру – 1,5 часа.

            Протоколы вступительных испытаний хранятся в течение десяти лет в делопроизводстве Учреждения.

3.7.       Решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.

            На основании результатов вступительных испытаний  приемная комиссия определяет наличие либо отсутствие права у Получателя на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо  об отказе в ее предоставлении. Время, затраченное на процедуру – 2 рабочих дня.

3.8.       Издание  приказа о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу. 

             Директор Учреждения на основании решения приемной комиссии издает приказ о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

3.9.       Заключение договора с Получателем о предоставлении муниципальной

            услуги до первого сентября.

            Родители (законные представители) Получателя муниципальной услуги заключают договор с Учреждением о предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах, один из которых хранится в реестре договоров Учреждения,  по времени окончания Учреждения, второй находится у Получателя.

3.10.     Результат предоставления муниципальной услуги:

             -    обучение учащегося по образовательным программам выбранного направления;
             -     получение документа установленного  образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации.
             Получателям, не прошедшим итоговую аттестацию  по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения  муниципальной услуги.
 

                            4.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.       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) работников Учреждения.

4.1.1.    Мероприятия по контролю  за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок (плановых и оперативных). Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Учреждения. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию Учреждения обращений Получателей с жалобами на нарушение их прав, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.1.2.    Для проведения проверки администрацией Учреждения создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек. Контроль осуществляется на основании приказа директора Учреждения.

4.1.3.    По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Получателей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

 

                   5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.       Получатели муниципальной услуги могут сообщить в администрацию Учреждения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

5.2.        Получатели имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия администрации Учреждения в Управление,   в администрацию Тулунского муниципального района,  другие вышестоящие органы или в судебном порядке.      

5.3.       Получатели  имеют право обратиться с жалобой  лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику Управления, заместителю мэра (по социальным вопросам) Тулунского муниципального района.         

5.4.       Получатель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.5.  
Ответ на обращение Получателя  не дается в следующих случаях:  

             -   при отсутствии сведений о Получателе (фамилии,  почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ);

              -   при получении письменного обращения, в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи; 

             -    если  текст письменного обращения не поддается прочтению. 

5.5.        По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.6.       Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Получателю. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.

5.8.  Если Получатель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в судебные органы с жалобой в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействие).  

5.9.   Жалоба подается в суд по месту жительства Получателя или по месту нахождения Учреждения.

 
            ПРИЛОЖЕНИЕ №  4
                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                          Постановлением администрации
                                                                      Тулунского   муниципального район

                                                                           от «26» сентября 2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

«Организация  методического и  консультативного  обслуживания  

учреждений  культуры   Тулунского муниципального   района»

1. Общие положения

         1.1. Настоящий административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Организация  методического и  консультативного  обслуживания  учреждений  культуры  Тулунского муниципального  района»   по вопросам организации досуга, поддержки традиционного народного творчества и проведения культурно-досуговых мероприятий (далее -  Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга). Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий по оказанию методической и консультационной  помощи  учреждениям культуры Тулунского муниципального района.
         1.2.Муниципальная услуга по организации  методического и  консультативного  обслуживания  учреждений  культуры   Тулунского муниципального  района  по вопросам организации досуга, поддержки традиционного народного творчества  и проведения культурно-досуговых мероприятий предоставляется муниципальными учреждениями культуры «Межпоселенческий организационно- методический  центр» (далее МУК «МОМЦ»), «Межпоселенческий
 дворец культуры «Прометей» ( далее – МК «ДК «Прометей»), учредителем которого является Управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального раойна.

         1.3.  Предоставление муниципальной услуги по оказанию методического и  консультативного  обслуживания  учреждений  культуры   Тулунского муниципального района, по вопросам организации досуга, поддержке традционного народного творчества  и проведения культурно- массовых мероприятий осуществляется  в соответствии с: 

          Конституцией Российской Федерации;

          Федеральным законом от 06 октября 2003 года  N 131-ФЗ п.19.1, п.19.2 ч.1 ст.15 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

           Федеральным законом от 09 октября 1992 года  N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

            Гражданским кодексом Российской Федерации;

            Бюджетным кодексом Российской Федерации;

              Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12 января 1996 года  №7 ФЗ;

              Уставом муниципального учреждения культуры " Межпоселенческий организационно – методический центр»; 
Уставом муниципального учреждения культуры " Межпоселенческий дворец культуры «Прометей»;

              Положением о порядке  оказания платных услуг муниципальными  учреждениями культуры, спорта, дополнительного образования детей в сфере культуры, находящимися в ведении  Тулунского муниципального района, Методическими рекомендациями по формированию цен на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями культуры, спорта, дополнительного образования детей в сфере культуры Тулунского муниципального района, Положением о поощрении работников учреждений культуры, спорта, дополнительного образования детей в сфере культуры Тулунского муниципального района занятых оказанием платных услуг №15- ПГ от 10.02.2010г.;

            Тарифами на оказание платных услуг, предоставляемых МУК «МОМЦ», МУК «МДК «Прометей». Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, Тулунского муниципального района;

            1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: 
           -подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, информационные письма, аналитические материалы   об опыте работы;

            -проведение семинаров-практикумов,  стажировок, мастер – классов, аттестации работников учреждений культуры,  подготовка материалов для награждения и поощрения работников; 
            -проведение консультаций, стажировок, совещаний организационного комитета;


   -организация и проведение показательных мероприятий межпоселенческого характера,  с приглашением всех заинтересованных лиц;

   -программно-целевое планирование деятельности учреждений культуры Тулунского муниципального района, участие в проектной деятельности;


- формирование единой  социо культурной политики на территории Тулунского муниципального района.
            1.5. Заявителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются юридические и  физические лица, а так же лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

             2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

            2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги размещен на информационных стендах в помещении МУК «МОМЦ», МУК «МДК «Прометей». 

         На стенде размещается следующая информация:
       - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

        - текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

        - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
       - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

       - место расположения, график (режим) работы, номера телефонов;

       - основания отказа в оказании муниципальной услуги в МУК «МОМЦ» МУК «МДК «Прометей»;

         - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

       - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

          Муниципальное учреждение  культуры «Межпоселенческий организационно- методический  центр»
           Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческий дворец культуры «Прометей»
          Почтовый адрес: 665259 г.Тулун, Иркутской области, м-н «Угольщиков»,34

          Тел./факс 8 (39530)  29-0-25

            График работы:          понедельник -  пятница с 8.00 до 17.00;
                      перерыв на обед   с 12.00 до 13.00;

                              суббота и воскресенье – выходные дни.

         2.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

         - телефонной связи; 

         - публикации в средствах массовой информации; 
         -в муниципальных учреждениях культуры «Межпоселенческий организационно – методический  центр», «Межпоселенческий дворец культуры «Прометей»  на информационном стенде. 

         2.4. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется:

         - непосредственно в Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального  района, в муниципальном учреждении, предоставляющем муниципальную услугу; 

        - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования  (в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования Тулунского муниципального  района  в сети Интернет);

        - с использованием средств телефонной связи;

        - публикации в средствах массовой информации;

        - на информационных стендах МУК « МОМЦ», МУК «МДК «Прометей».
        2.5. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица МУК «МОМЦ», 

 участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением  с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

       2.6. При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо  МУК «МОМЦ», МУК «ДК «Прометей» сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,  исполняющего муниципальную услугу. Во время разговора должностные лица  должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой  телефонный аппарат. При невозможности должностного лица МУК «МОМЦ» самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу он сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

      2.7.  Сроки предоставления муниципальной услуги

      Сроки предоставления муниципальной услуги по оказанию методического и  консультативного  обслуживания  учреждений  культуры, по вопросам организации досуга, народному творчеству  и проведению культурно- массовых мероприятий не более 30 дней.

     2.8. Перечень оснований для приостановления исполнения   муниципальной услуги.
           В предоставлении муниципальной услуги по оказанию методического и  консультативного  обслуживания  учреждений  культуры, может быть отказано в случае: 

     - несвоевременного обращения для оказания муниципальной услуги;

          - несоблюдения условий договора, предусмотренных Положением об оказании  услуг;

          - возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

     2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящем органе или в суде.                               

        2.10.  Требования к местам организации и предоставления муниципальной услуги (семинары – практикумы, заседания оргкомитета, показательные мероприятия и т.п.)

       Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

         По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье человека и качество предоставляемой услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, шум, вибрация ).

         В зависимости от вида предоставляемой услуги предусматривается обязательное обеспечение безопасности и охраны правопорядка, обеспечение противопожарной безопасности и охраны здоровья граждан.

         Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:

         рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

         персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

         оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение муниципальной услуги.

         2.11. Перечень  необходимых документов  для получения   муниципальной услуги. 
          Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо 

представить следующие документы:

         - письменное заявление (свободный формат);

         - копия паспорта (для физических лиц)

         - реквизиты учреждения, организации (для юридических лиц).
        2.12.  Требование к предоставлению муниципальной услуги:
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется как на платной, так и на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры.

       Последовательность действий при предоставлении   муниципальной услуги

        3.1. Юридическим фактом начала действия является обращение пользователя в письменной или устной форме. 
        3.2.    Должностное лицом  ответственное за исполнение  муниципальной услуги:

        -регистрирует  обращение и при необходимости определяет ответственного исполнителя;

         -  готовит на обращение исчерпывающую информацию (или методические рекомендации, сценарный материал, репертуар и т.д.);

         -передает лично или по почте пользователю ответ на обращение.   

        3.3. Срок исполнения процедуры от 1 до 30 дней. 

        3.4. Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров-практикумов, выставок- просмотров, культурно- досуговых мероприятий  с приглашением всех заинтересованных лиц. 

         4. Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги

        4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по   оказанию методического и  консультативного  обслуживания  учреждений  культуры согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется  Управлением по  культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального  района.

        4.2. Должностные лица МУК «МОМЦ», МУК «МДК «Прометей»  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги,  принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.
        4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.4. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.                                                    





5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги
           5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством РФ.
                                                  Приложение N 1

к  административному регламенту                                             предоставления муниципальной услуги   по оказанию методического и консультативного

 обслуживания учреждений культуры Тулунского                           муниципального  района

Блок - схема 

организации  методической помощи поселениям, входящим в состав Тулунского муниципального района по вопросам организации досуга, поддержки традиционного народного творчества  и проведения  культурно - досуговых мероприятий
	обращение пользователя в письменной или устной форме

	
	↓
	

	должностное лицо или ответственный исполнитель готовит на обращение исчерпывающую информацию (или методические рекомендации, сценарный материал, репертуар и т.д.);
↓

регистрирует письменное обращение и при необходимости определяет ответственного исполнителя;





	Отказ 

в предоставлении муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги

	↓
	↓

	несвоевременное обращение для оказания муниципальной услуги;

несоблюдение условий договора, предусмотренных Положением об оказании платных услуг;

возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
	Соблюдение Пользователем условий

предоставления муниципальной услуги

	↓

	Результат: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, информационные письма, аналитические материалы   об опыте работы; проведение консультаций, стажировок, семинаров-практикумов, мастер – классов, аттестации работников,  подготовка материалов для награждения и поощрения работников;  организация и проведение показательных мероприятий межпоселенческого характера,  с приглашением всех заинтересованных лиц; программно-целевое планирование деятельности учреждений культуры Тулунского муниципального района, участие в проектной деятельности; формирование единой  социо культурной политики на территории Тулунского муниципального района. 


                                                                                                        ↓
	передает лично или по почте пользователю ответ на обращение


Приложение № 5

УТВЕРЖДЕН                постановлением администрации Тулунского муниципального района                                                          от «26» сентября 2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Организация и проведение культурно – досуговых мероприятий»
1. Общие положения
          1.1. Настоящий административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Организация и проведение культурно – досуговых  мероприятий» , (далее -  Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга). Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации культурно - досуговых мероприятий.
          1.2.  Муниципальная услуга по организации и проведению культурно – досуговых мероприятий предоставляется муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческий  Дворец культуры «Прометей» (далее  - МУК «МДК «Прометей»»), учредителем которого является управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.

          1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

           - Конституцией Российской Федерации;

            - Федеральным законом от 06 октября 2003года  N 131-ФЗ п.19.1, п.19.2 ч.1 ст.15 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

            - Федеральным законом от 09 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

            - Гражданским кодексом Российской Федерации;

            - Бюджетным кодексом Российской Федерации;

             - Федеральным законом от 12 января 1996 г. № 7 ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
             - Уставом муниципального образования Тулунский  район;

   - Положением об Управлении культуры, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального района, утвержденным решением Думы  от 14.09.2010г.  №171;


       - Уставом  муниципального учреждения культуры "Межпоселенческий дворец культуры «Прометей»;

             - Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, Тулунского муниципального района;

          1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовой, финансовый и.т.д.).
          При исполнении муниципальной услуги МУК «МДК «Прометей»» может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, согласованным с Управлением по  культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального  района. 

        1.5. Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются юридические и  физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

          2.1.На информационных стендах в помещении МУК «МДК «Прометей» размещается следующая информация:

          -извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

          -текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
          -блок-схемы (Приложение №1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

         -перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
         -образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

          -место расположения, график (режим) работы, номера телефонов;

         - основания отказа в оказании муниципальной услуги в МУК «МДК «Прометей»;

           -порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

           -порядок получения консультаций;

            -порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

        2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
       Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческий Дворец культуры «Прометей».
        Почтовый адрес: Иркутская область, г.Тулунн, м-н «Угольщиков»,34
        Тел./факс 8 ( 39530) 25-8- 82
         График работы:            понедельник- пятница:
                                                начало работы:      
 08.00;
       окончание работы:  17.00;

                  перерыв на обед   с 13.00 до 14.00;

                                                суббота и воскресенье – выходные дни
         2.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

             -телефонной связи, 

             -публикации в средствах массовой информации; 
             -в муниципальном учреждении  культуры «Межпоселенческий Дворец культуры «Прометей»» на информационных стендах.

        2.4. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования Положения о проведении культурно-досугового мероприятия (концертов,  фестивалей, конкурсов, праздников и т.п.). Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
           2.5. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица МУК «МДК «Прометей», участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением   в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

           2.6.  При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо МУК «МДК «Прометей», сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,  исполняющего муниципальную услугу. 
         Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке 
 исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы МУК «МДК «Прометей». Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
           При невозможности должностного лица МУК «МДК «Прометей» самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу он сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги  по организации  и проведению культурно – досуговых мероприятий устанавливаются со дня обращения получателя и не должны превышать 30 дней со дня регистрации, 
если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

       2.8.Перечень оснований для приостановления исполнения   муниципальной услуги

         В предоставлении муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых мероприятий   может быть отказано в случае: 

    -несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

         -несоблюдения условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятия;
         -нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

         -нахождение получателя услуги в социально неадекватном состоянии 

( враждебный настрой, агрессивность и так далее ).
         -возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

         2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящем органе и (или) в суде. 

        2.10. Требования к исполнителю муниципальной услуги,  на базе которого проводятся культурно-досуговые мероприятия
        В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения: зрительный зал, фойе, репетиционные помещения, вспомогательные помещения, технические помещения.

        По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье человека и на качество предоставляемой услуги ( повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.) .

        В зависимости от вида культурно-досуговых услуг предусматривается  обязательное обеспечение безопасности  и охраны правопорядка, обеспечение противопожарной безопасности и охраны здоровья граждан.

      2.11.  Техническое оснащение учреждения культуры

       Культурно-досуговое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям  стандартов,

технических условий, нормативных документов, обеспечивающими надлежащее качество  предоставляемой услуге.                                                                         
       2.12. Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

          -прилегающая к месту проведения мероприятия территория должна быть обеспечена автомобильной парковкой;

          -на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия  в случае чрезвычайной ситуации;
          -территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами из расчета не менее одной урны на 50 человек;

           -обязательно обеспечение безопасности  и охраны правопорядка, обеспечение противопожарной безопасности и охраны здоровья граждан.
            2.13. Перечень  необходимых документов  для получения   муниципальной услуги.
            Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо предоставить следующие документы:

 -письменное заявление (свободный формат);

 -копия паспорта (для физических лиц);
 -реквизиты учреждения, организации (для юридических лиц);
           2.14. Для получения доступа к муниципальной услуге (фестивали, смотры, конкурсы) необходимо оформить заявку на участие в  мероприятии, по форме, утвержденной Положением о мероприятии (Приложение № 2). 

           2.15.   Требование к предоставлению муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется как на платной, так и на безвозмездной основе.
          3.  Укомплектованность МУК «МДК «Прометей»   кадрами и их квалификация.

            3.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.  
            3.2. Предоставление культурно-досуговой услуги осуществляют следующие виды персонала:

           3.2.1. Творческий персонал (режиссер - постановщик, художественный руководитель, руководители самодеятельных коллективов, балетмейстер, хормейстер, концертмейстер  и так далее);

          3.2.2. Административно-управленческий персонал (директор, заместитель директора по творческой линии,  начальник хозяйственного отдела и так далее);

         3.2.3. Технические работники (слесари,  гардеробщики, сторожа, вахтеры и так далее).

         3.2.4. Уровень профессиональной компетентности творческих работников должен быть необходимым для выполнения возложенных на них обязанностей.         У специалистов должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права сотрудников.

        3.2.5.  Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям гуманность и доброжелательность.

                                       4. Административные процедуры

            4.1. Последовательность действий при предоставлении   муниципальной услуги.
            Предоставление культурно-досуговых услуг в сфере организации, подготовки и проведения культурно-массовых, зрелищных мероприятий фестивалей, ярмарок, выставок осуществляется в соответствии с годовым планом работы проведения мероприятий, утвержденным приказом директора районного муниципального учреждения культуры «МДК «Прометей» и согласованного с  начальником Управлением по  культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального района. 

             4.2. МУК «МДК «Прометей»:

             - Разрабатывает Положения о проводимых культурно-досуговых мероприятиях, согласовывает его с начальником Управления;
             - Доводит Положения до сведения населения, руководителей учреждений культуры, расположенных на территории Тулунского муниципального  района  через средства массовой информации, электронную почту,письменно. 


   В Положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, время и место проведения; сроки и форма подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия, жюри мероприятия, расходы на проведение мероприятия, программа мероприятия, награждение, ответственные за их проведение.  Для финансирования мероприятия из муниципального бюджета Тулунского муниципального  района МУК «МДК «Прометей» составляется смета расходов, оформляется заявка на финансирование мероприятия за 10 дней до проведения.


Согласно Положению для награждения победителей мероприятий могут быть использованы благодарственные письма, дипломы. Призы для награждения приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия. Для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками. Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей;
           - Проводит культурно-досуговые мероприятия; 

           - Отчитывается о проведении мероприятий.
          5. Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги

          5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых мероприятий согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением по  культуре, молодежной политике и спорту администрации  Тулунского муниципального  района, директором МУК «МДК «Прометей», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
           5.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами начальника управления по  культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского района.
          5.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.
          5.4. Должностные лица МУК «МДК «Прометей»  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги,  принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

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

         5.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

     6.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

          6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с законодательство Российской Федерации.
                                              Приложение N 2

 к административному регламенту

                                                                            оказания муниципальной услуги


по организации и проведению

                                                                                культурно- досуговых

                                                                                мероприятий
Заявка

на участие в культурно-досуговом мероприятии

1. Название учреждения, полный адрес, ФИО руководителя, контактный телефон ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Фамилия, имя, возраст участника ____________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Количественный состав группы __________________________________________________________________

4. ФИО, контактный телефон лица, осуществляющего подготовку участников ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Название программы (репертуар)

__________________________________________________________________

6. Требуемое техническое оснащение ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

М.П.







__________________________

                                                             Подпись руководителя учреждения
                                                                                Приложение N 1

                                                             к административному регламенту

                                                                        оказания муниципальной услуги

                                                                        по организации и проведению

                                                                        культурно- досуговых

                                                                        мероприятий
Блок - схема

организация и обеспечение культурно-досуговых мероприятий
	Утверждение годового плана мероприятий

	
	

	Разработка Положений о проведении культурно-досуговых мероприятий 

	
	

	Доведение Положения о мероприятиях до сведений населения Тулунского муниципального  района

	
	
	
	

	
	Подача потребителем муниципальной 

услуги заявки на участие в мероприятии
	

	
	
	
	
	
	

	Несоблюдение Потребителем условий Положения о проведения мероприятия 
	Соблюдение Потребителем условий 

Положения о проведения мероприятия 

	
	
	
	


	Отказ в участии в мероприятии
	Включение Потребителя в программу проведения мероприятия 

	
	
	

	Проведение мероприятия

	
	

	Отчет о проведении мероприятия


Приложение № 6

УТВЕРЖДЕН              

  постановлением администрации Тулунского муниципального района                                                          от «26» сентября 2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     Управления по  культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского  муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Тулунского муниципального района».

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент  Управления по культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального района (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  «предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Тулунского  муниципального района» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

-Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)
-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 
-Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1);
-Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" 
-Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 
-Постановление Правительства РФ от 25.03.1999 N 329 "О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации" (вместе с "Положением о театре в Российской Федерации", "Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации")
-Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»
- Устав муниципального образования "Тулунский  муниципальный район" ;

- Уставами муниципальных учреждений культуры, находящимися в ведении   Тулунского муниципального района
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется учреждениями, подведомственными управлению по культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление):
- Муниципальное учреждение культуры «Межпоеселенчекий организационно- методический центр»;

- Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческий Дворец  культуры «Прометей» 

-Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского  муниципальный район»  (далее – МУК «МЦБ») -                                 

-Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» с.Шерагул  (далее – МУ ДОД  «ДМШ»); -                                                                                -Муниципальное учреждение дополнительного образования детей  «Детская художественная  школа» с.Шерагул  (далее – МУ ДОД  «ДХШ»);

-Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа Тулунского муниципального района» (далее - МОУ ДО «СШ»).

1.4. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, которые обращаются в учреждения культуры  Тулунского  муниципального района для получения и использования необходимой информации. Услуга предоставляется без ограничений.
 Результатом оказания муниципальной услуги  является:

-информирование о времени и месте, проведении мероприятий, театральных представлений, зрелищных мероприятий учреждений культуры. Анонсирование данных мероприятий. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении – МУК «МОМЦ», МУК «МДК «Прометей»,  МУК «МЦБ»,   МУ ДОД  «ДМШ», МУ ДОД  «ДХШ», МОУ ДО «СШ»(далее – Учреждения культуры), а также по телефону учреждения культуры, электронной почте, посредством размещения на официальном Интернет – сайте администрации Тулунского  муниципального района,  в разделе «Культура»

Местонахождение учреждений культуры:

- Местонахождение МУК «МОМЦ» и его почтовый адрес:

665259, Иркутская область, г.Тулун, м-н «Угольщиков», 34

Телефон МУК «МОМЦ»», предоставляющего муниципальную услугу:

8 (39530)29-0-24

График работы МУК «МОМЦ»:

Понедельник- пятница  с 08.00 до 17.00;

Выходной день – суббота, воскресенье

- Местонахождение МУК «МДК  «Прометей» и его почтовый адрес:

665259, Иркутская область, г.Тулун, м-н «Угольщиков», 34

Телефон МУК «МДК  «Прометей»», предоставляющего муниципальную услугу:

8 (39530)25-8-82

График работы МУК «МДК «Прометей»:

Понедельник- пятница:  с 08.00 до 17.00;

Выходной день – суббота, воскресенье

- Местонахождение МУК «МЦБ», почтовый адрес:

665259, Иркутская область, г.Тулун, м-н «Угольщиков», 34

Телефон МУК «МЦБ»», предоставляющего муниципальную услугу:

8 (39530)29-0-25

График работы МУК «МЦБ»:

Понедельник-пятница: с  08.00 до 17.00;

Выходной день – суббота, воскресенье

- Местонахождение МУ ДОД  «ДМШ» , почтовый адрес:

Иркутская область, Тулунский район, с.Шерагул, ул.Ленина, 88

График работы МУ ДОД  «ДМШ» :

Понедельник-пятница 9.00-17.00;

Обеденный перерыв 13.00-14.00;

Выходные дни - суббота, воскресенье
- Местонахождение МУ ДОД  «ДХШ» с. Шерагул, почтовый адрес:

Иркутская область, Тулунский район, с.Шерагул, ул.Ленина, 102

График работы МУ ДОД  «ДМШ» с. Шерагул :

Понедельник-пятница 9.00-17.00;

Обеденный перерыв 13.00-14.00;

Выходные дни - суббота, воскресенье.

- Местонахождение МОУ ДО  «С Ш»,почтовый адрес:

665259, Иркутская область, г.Тулун, м-н «Угольщиков», 34

Телефон МОУ ДО «СШ»»», предоставляющего муниципальную услугу:

8 (39530)29-0-25

График работы МОУ ДО «СШ»:

Понедельник- пятница:  с 08.00 до 17.00;

Выходной день – суббота, воскресенье
Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

- по письменному обращению;

- по телефону;

- при личном обращении граждан.

2.2. Индивидуальное устное информирование заявителя.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем или специалистом учреждения культуры при непосредственно личном обращении заявителя, в рабочее время.

При консультировании по телефону руководитель или специалист учреждения культуры должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем – в вежливой (корректной) форме четко и подробно проинформировать обратившегося о предоставляемой муниципальной услуге.

Во время разговора работник руководитель или специалист  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, работник учреждения культуры проводит личный прием граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже.

При информировании заявителей по телефону предоставляется информация по следующим вопросам: 

о местонахождении и режиме работы учреждения культуры;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник учреждения культуры дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы по предоставлению муниципальной услуги.

2.3. Индивидуальное письменное информирование заявителя.

При информировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения. Обращение регистрируется не позднее дня, следующего за днем поступления.
2.4 Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Приём заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с рабочим графиком, указанным в пункте 2.1 настоящего Регламента.

2.4.2. Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями, столами для оформления документов.

2.4.3. Помещение для приема заявителей находится в здании учреждения культуры согласно пункту 2.1 настоящего регламента.

2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в учреждение культуры заявление произвольной формы с обязательным указанием:

а) наименования муниципального органа, в который обращается. 

б) фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц;

в) полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

г) интересующее мероприятие.

д) промежутка времени, в который предположительно должно проводиться мероприятие.

По желанию заявителя в заявлении могут быть указаны иные данные (номер контактного телефона, адрес электронной почты, указание на то, каким образом он желает получить результат предоставления муниципальной услуги).

Заявление подписывается собственноручно заявителем или его уполномоченным представителем. При подписании заявления представителем, действующим по доверенности, к заявлению прикладывается копия доверенности в одном экземпляре.

При подаче заявления заявителем (его представителем) на личном приёме либо нарочным, заявление представляется в двух экземплярах.

Заявление может быть направлено заявителем по почте простым или заказным письмом.
2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц.
- отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

- не указано интересующее мероприятие или промежуток времени, в который предположительно должно проводиться мероприятие.
- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

- отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности;

- не читаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

2.8. Требование к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в учреждениях культуры на территории Тулунского  муниципального района  предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-приём, регистрация документов;

-рассмотрение документов и принятие решения;

-выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Приём, регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в учреждение культуры заявления, копии доверенности представителя, (далее по тексту – документы) в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента.

3.2.2. Прием и регистрация документов осуществляется специалистом, учреждения культуры, не позднее дня, следующего за днем поступления.

3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является

прием и регистрация документов.

3.2.4. Срок административной процедуры приёма, регистрации и рассмотрения документов не должен превышать 3 рабочих дней.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения.

3.3.1. В начале административной процедуры специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, анализирует представленные документы и устанавливает:

- соответствие их требованиям настоящего Регламента;

- наличие информации об интересующем мероприятии.

3.3.2. По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение: 
- о предоставлении муниципальной услуги; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Решение об отказе принимается, если имеются основания, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.3.4. По итогам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма учреждения культуры, содержащего запрашиваемую информацию либо проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Письмо, с ответом на запрашиваемую информацию должно содержать:

-дата проведения мероприятия;

- наименование  мероприятия;

-место проведения мероприятия;

-стоимость билета (если вход платный);

-план мероприятия;

-краткий анонс мероприятия
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист Управления, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) заказным письмом с уведомлением.

3.4.2. Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный номер телефона, специалист Управления, в день регистрации письма с ответом извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги и возможности его получения.
             IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Регламентом, осуществляется начальником управления по культуре, молодежной политике и спорту  администрации  Тулунского муниципального района, руководителями учреждений культуры.

4.2. Специалист, ответственный за документооборот, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записи в книги учета входящих и исходящих документов.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных настоящим регламентом.

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

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых, (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц учреждения культуры, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Действия (бездействия) должностных лиц учреждения культуры могут быть обжалованы путем подачи жалобы начальнику управления по  культуре, молодежной политике и спорту  администрации Тулунского муниципального района, заместителю мэра   Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления по  культуре, молодежной политике и спорту   администрации Тулунского  муниципального района.

Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба).

В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

- дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.

Приложение 7
к постановлению администрации Тулунского муниципального района 

от «26» сентября 2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги « Организация и осуществление мероприятий межрпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью» (далее по тексту – Регламент) распространяется на услуги, предоставляемые населению управлением по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. Настоящий Регламент, являющийся основой объективной оценки муниципальной системы молодежной политики, устанавливает основные положения, определяющие качество услуг в области молодежной политики, финансируемых из бюджета муниципального образования Тулунский район.

1.2. Область применения Регламента – регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью» и управлением по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. 

1.3. В Регламенте используются следующие понятия:

муниципальная услуга – услуга (работа), оказываемая физическим лицам в соответствии с муниципальным заданием, направленная на удовлетворение потребностей граждан, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством в сфере молодежной политики, финансируемая за счет средств бюджета муниципального образования Тулунский район;

качество муниципальной услуги – совокупность характеристик муниципальной услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателей в соответствии с установленными требованиями законодательства Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными  правовыми актами;

потребитель услуги – физическое лицо, имеющее право на получение муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующих нормативно-правовых актов.

1.4. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги в целом.

1.5. Услуга оказывается бесплатно.

1.6. Нормативные правовые акты, регулирующие качество оказания муниципальной услуги:

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

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 г. №124-ФЗ;

- Федеральный закон РФ от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 28 июня 1995 года № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

- Указ Президента Российской Федерации от 16 сентября 1992 года № 1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;
-  Указ Президента Российской Федерации от 16 мая 1996 года № 727 «О мерах государственной поддержки общественных объединений, ведущих работу по военно-патриотическому воспитанию молодежи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 6 апреля 2006 года № 325 «О мерах государственной поддержки талантливой молодежи»;

- Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.1993 г.  № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- «Стратегия государственной молодежной политики в Российской Федерации» утвержденная распоряжением Правительства                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Российской Федерации от 18.12.2006 № 1760-р;

- Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ «Об основах системы                                                       
Приложение № 8

                                           Утверждён 

                                                    постановлением

                                                                        администрации Тулунского

                                                                  муниципального района                                              
                                                                                                                                                                 от 26 сентября 2011г. № 130-пг 
Административный регламент
Управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского  муниципального района по исполнению муниципальной функции «Обеспечение условий для развития на территории Тулунского муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий »

 I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент Управлением по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского  муниципального района по исполнению муниципальной функции «Обеспечение условий для развития на территории Тулунского муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий» (далее – муниципальная функция) определяет сроки и порядок исполнения, в установленном порядке. 

1.2. Отношения, возникающие при исполнении муниципальной функции, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1.2.1. Конституция Российской Федерации;
 1.2.2. Федеральный закон от 04.12.2007. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
1.2.3. Закон  Иркутской области от   17.12.2008 г. №108 -оз  «О физической культуре и спорте  в Иркутской области»;

1.2.4.Устав муниципального образования «Тулунский район».
1.2.5. Решение Думы Тулунского муниципального района  от  24.03.2009 г.  № 84 «Об утверждении  муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в Тулунском муниципальном районе  на 2009 - 2011 годы».
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется Управлением по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского  муниципального района (далее – Управление).

 1.4. Муниципальная функция «Обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно– оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района» исполняется в отношении населения Тулунского муниципального района (жители района), имеющие намерение заняться (занимающиеся) физическими упражнениями и спортом для поддержания и укрепления здоровья, развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей,  достижения спортивных успехов сообразно способностям, а также имеющие намерение принять участие в различных видах активного отдыха и проведения досуга при посещении спортивно-зрелищных мероприятий.

1.5 В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:
1.5.1 Массовый спорт – часть спорта, направленная на физическое воспитание и физическое развитие граждан посредством проведения организованных и (или) самостоятельных занятий, а также участия в физкультурных мероприятиях и массовых спортивных мероприятиях; 

1.5.2 Официальные физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия -физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия, включенные в Единый календарный план спортивных мероприятий межрегиональных, всероссийских и международных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий, календарные планы физкультурных и спортивных мероприятий субъектов Российской Федерации, муниципальных образований; 

1.5.3 Спорт - сфера социально-культурной деятельности как совокупность видов спорта, сложившаяся в форме соревнований и специальной практики подготовки человека к ним; 

1.5.4 Спортивные мероприятия - спортивные соревнования, а также учебно-тренировочные и другие мероприятия по подготовке к спортивным соревнованиям с участием спортсменов; 

1.5.5 Физическая культура - часть культуры, представляющая собой совокупность ценностей, норм и знаний, создаваемых и используемых обществом в целях физического и интеллектуального развития способностей человека, совершенствования его двигательной активности и формирования здорового образа жизни, социальной адаптации путем физического воспитания, физической подготовки и физического развития; 

1.5.6 Физкультурные мероприятия – организованные занятия граждан физической культурой; 

1.5.7 Физкультурно-спортивная организация - юридическое лицо независимо 

от его организационно-правовой формы, осуществляющее деятельность в области физической культуры и спорта в качестве основного вида деятельности.

1.6.Описание результата исполнения муниципальной функции. 

Результатом исполнения муниципальной функции по обеспечению условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района является: 
Полнота предоставления муниципальной функции в соответствии с установленными Стандартами  качества предоставления муниципальных (бюджетных) услуг в сфере культуры,  физической культуры и спорта и иными нормативными документами.

   Результативность предоставления муниципальной функции, оцениваемая путем сравнения требований к оказанию физкультурно-оздоровительных функций с фактическим уровнем их предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующие функции и путем проведения социологических опросов.

      Качественное оказание муниципальной функции в области физкультуры и спорта должно обеспечивать формирование здорового образа жизни населения, способствовать улучшению или восстановлению здоровья, способствовать поднятию жизненного тонуса населения, отвлечению от жизненных трудностей и конфликтов, преодолению стрессовых ситуаций, всестороннему развитию детей и подростков, профилактике правонарушений среди детей и молодежи.

     Функции по организации занятий граждан физкультурой и спортом должны обеспечивать повышение качества физического воспитания, вовлечение граждан в систематические занятия физической культурой и спортом.

    Обеспечение права каждого на свободный доступ к физической культуре и спорту как к необходимым условиям развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей личности, права на занятия физической культурой и спортом для всех категорий граждан и групп населения. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения  муниципальной  функции

2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной функции, является открытой и общедоступной и размещается на сайте администрации Тулунского  муниципального района,  в средствах массовой информации. 

2.1.2. Решение Управления об исполнении муниципальной функции оформляется приказом Управления.

2.1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнительного органа, справочные телефоны:

	№
п/п
	Наименование органа
адрес электронной почты
	Адрес места нахождения и почтовый адрес
	Номер телефона для записи на прием
	Номер телефона для справок

	1.
	Управление по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района
E-mail: svett7@yandex.ru


	
Иркутская область, г. Тулун, м-н Угольщиков,34


	8(39530) 29-0-25

 
	8(39530)29-0-25




График работы  специалистов Управления, осуществляющих подготовку материалов для исполнения муниципальной функции:

понедельник –пятница(с 8:00 до 17:00) 
обед: с 12:00 до 13:00. 

Сведения о месте нахождения и графике работы учреждений организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, можно уточнить в Управлении по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. 

2.1.4. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной функции может осуществляться в устной и письменной форме.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения, почтовом и электронном адресе и графике работы Управления и учреждений, организаций спортивной направленности;

- об основных функциях и полномочиях Управления, учреждений, организаций спортивной направленности;

Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

Иная информация по предоставлению муниципальной функции может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока. 

2.2.Срок исполнения муниципальной функции 

2.2.1.Срок исполнения муниципальной функции устанавливается в соответствии с поручением мэра Тулунского муниципального района, начальника управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, а также в соответствии со сроками, определенными муниципальными правовыми актами. 

2.2.2 Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах настоящего регламента. 

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной 

функции либо отказа в исполнении муниципальной функции:

2.3.1 Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции 

либо отказа в исполнении муниципальной функции является: 

отсутствие необходимых документов; отсутствие полномочий на ее исполнение. 

2.4. Требования к местам по исполнению муниципальной функции.

2.4.1. Качественным результатом реализации муниципальной функции по созданию условий для развития физической культуры и массового спорта является:

для граждан - возможность заниматься физической культурой и спортом, учавствовать в физкультурных и спортивных мероприятиях, улучшение физических качеств, укрепление их здоровья; 

для спортсменов – возможность самореализации в физкультурных и спортивных мероприятиях, улучшения личных спортивных результатов, выполнения спортивных нормативов и разрядов.

III.  Административные процедуры 

3.1.  Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры: 

3.1.1. Организация и проведение соревнований на территории муниципального образования.

3.1.2. Формирование, подготовка сборных команд муниципального района, обеспечение их участия в  соревнованиях различного уровня; 

3.1.3. Разработка и реализация муниципальных целевых программ в области физической культуры и спорта; 

3.1.4. Присвоение спортивных разрядов. 

Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции представлено в виде блок-схем в Приложениях №№ 1,2,3,4,5, к настоящему Административному регламенту. 

Необходимым условием исполнения муниципальной функции является взаимодействие с физкультурно-спортивными организациями, иными организациями, уполномоченными выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по развитию на территории Тулунского муниципального района физической культуры и массового спорта, проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района. 

3.2.Организация и проведение соревнований на территории муниципального образования (приложение № 1) 

3.2.1 Данная процедура осуществляется постоянно в течение года в соответствии с Календарным планом физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы. Включает в себя: 

-разработку и утверждение Управлением в установленном порядке проекта единого календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий на текущий год;
-подготовку документов, регламентирующих порядок проведения физкультурно-массовых или спортивных мероприятий

-проведение организационных мероприятий при подготовке физкультурно-массовых или спортивных мероприятий;
-проведение физкультурно-массовых или спортивных мероприятий;
-подведение итогов проведения физкультурно-массовых и спортивных мероприятий.
3.2.2. Результатом проделанной работы являются: 
- Предоставление муниципальной функции в соответствии с установленными Стандартами  качества предоставления муниципальных (бюджетных) услуг в сфере культуры,  физической культуры и спорта

и иными нормативными документами.
   - Результативность муниципальной функции оценивается  путем сравнения требований к оказанию физкультурно-оздоровительных услуг с фактическим уровнем их предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующие услуги и путем проведения социологических опросов.

     - Услуги по организации занятий граждан физкультурой и спортом должны обеспечивать повышение качества физического воспитания, вовлечение граждан в систематические занятия физической культурой и спортом.
3.3. Формирование, подготовка сборных команд муниципального района, обеспечение их участия в соревнованиях по видам спорта различного ранга (приложение № 2) 

3.3.1 Данная процедура осуществляется в течение года в соответствии с Календарным планом физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы Управления  по физической культуре и спорту администрации Тулунского  муниципального района включает в себя: 

- рассмотрение вызова на соревнования;
- утверждение Сметы расходов;
- рассмотрение ходатайства об участии сборной команды Тулунского муниципального района;
-  приказа Управления об участии сборной команды  муниципального района в соревнованиях;
- оформление командировочных документов;
- технический отчет об участии в соревнованиях.
3.3.2 Результатом проделанной работы является: 

Участие сборной команды муниципального района  в  соревнованиях. 

3.4 .Разработка и реализация  целевых программ в области физической культуры и спорта (приложение № 3) 

3.4.1 Данная процедура включает в себя: 

-определение проблемных вопросов, требующих решения программно-целевым методом; 

-разработка программы в соответствии с положением о написании  целевых программ. 

3.4.2 Результатом проделанной работы является: утверждение и реализация  целевых программ в области физической культуры и спорта. 
3.6.Организация повышения квалификации, подготовки и переподготовки кадров учреждений физической культуры и спорта. (приложение № 5) 

3.6.1 Данная процедура осуществляется по мере необходимости, но не реже 1 раза в 5 лет, включает в себя: 

- формирование и направление в образовательное учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, иное образовательное учреждение, осуществляющее функции по повышению квалификации, подготовке и переподготовке кадров плана-заказа на повышение квалификации, подготовки и переподготовки кадров. 

3.6.2 Результатом проделанной работы является: 

Заявка управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, направленная в образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, иное образовательное учреждение, осуществляющее функции по повышению квалификации, подготовке и переподготовке кадров. 

3.7 Присвоение спортивных разрядов. (приложение № 6) 
3.7.1 Данная процедура осуществляется в течение 10 дней с момента регистрации поданного ходатайства о присвоении спортивных разрядов. Процедура включает в себя: 

-прием ходатайств о присвоении  разрядов; 

-экспертиза представленных документов и принятие решения и присвоении  разрядов либо об отказе в присвоении; 

-издание приказа управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального о присвоении  разрядов; 

-выдача зачетной классификационной книжки или внесение соответствующей записи в зачетную классификационную книжку. 

3.7.2 Результатом проделанной работы является: 

-в случае принятия решения о присвоении спортивного разряда: издание приказа управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района о присвоении соответствующего разряда и выдача зачетной классификационной книжки или внесение соответствующей записи в классификационную книжку; 

-в случае принятия решения об отказе в присвоении спортивного разряда, судейской категории: направление заявителю в письменной форме решения об отказе в присвоении с указанием причин отказа. 

IV.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальных

функций

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений работниками управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, осуществляется начальником Управления, а также должностными лицами управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, участвующими в исполнении муниципальной функции. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, проверок соблюдения и исполнения работником управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района положения настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.

 4.4 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрении, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. 

4.5 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения 

прав заявителей в результате исполнения муниципальной функции, 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6 Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться  на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка исполнения муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной функции). 

V.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при исполнении

муниципальных функций

5.1.Обжалование заявителями действия (бездействия) должностного лица, и решений принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента. 

5.1.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования 

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение в ходе исполнения муниципальной функции, устно (лично) или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, участвующих в исполнении муниципальной функции, проводят личный прием заявителей. 

При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней, с даты регистрации обращения. 

В исключительных случаях, а также в случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста органа исполнения. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращения, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. 

О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. 

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

Если в ходе рассмотрения обращения признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

Обращение заявителей не рассматриваются 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); 

-отсутствия подписи заявителя. 

Если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке. 

5.1.2.В части судебного обжалования 

Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод, в порядке, установленном главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. 

Указанное заявление подается по месту нахождения органа или 

должностного лица либо по месту жительства заявителя. 

Приложение №1

БЛОК-СХЕМА 
Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий
	Разработка и утверждение Управлением в установленном порядке проекта единого календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий на текущий год

	Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения физкультурно-массовых или спортивных мероприятий

	Проведение организационных мероприятий при подготовке физкультурно-массовых или спортивных мероприятий

	Проведение физкультурно-массовых или спортивных мероприятий

	Подведение итогов проведения физкультурно-массовых и спортивных мероприятий 




                                                    Приложение № 9

                                           Утверждён 

                                                    постановлением

                                                                        администрации Тулунского

                                                                  муниципального района                                              
                                                                            от 26 сентября 2011г. №130 -пг
Административный регламент
муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги  «Организация дополнительного образования физкультурно- спортивной направленности для детей и подростков»
 

 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Организация дополнительного образования физкультурно- спортивной направленности для детей и подростков » (далее -  Регламент) разработан в целях ведения спортивно-образовательной деятельности (дополнительного образования), содействия самосовершенствованию, развитию физических, интеллектуальных и нравственных способностей, достижению уровня спортивных результатов, профессиональному самоопределению, а также повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 
           Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

          Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, - муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа Тулунского муниципального района» (далее - Учреждение).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-  Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
- Закон  Иркутской области от   17.12.2008 г. №108 -оз  «О физической культуре и спорте  в Иркутской области»;
- Уставом муниципального образования «Тулунский район»;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа Тулунского муниципального района»;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, нормативными правовыми актами Тулунского муниципального района и настоящим регламентом.

1.3. Потребителями муниципальной услуги являются физические лица. Рекомендуемый минимальный возраст зачисления детей в учреждение по видам спорта определяется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (с 6 до 18 лет). 

При соблюдении организационно-методических и медицинских требований учреждение может осуществлять набор детей более раннего возраста (начиная с четырехлетнего возраста). Условиями данного набора являются:

наличие письменного заявления одного из родителей (законного представителя) ребенка;

наличие образовательной программы, в которой изложена методика физического воспитания детей раннего возраста;

сохранение учреждением набора детей в группы начальной подготовки в возрастном диапазоне, рекомендованном образовательной программой;

наличие у тренера-преподавателя, привлеченного к работе с детьми раннего возраста, квалификационной категории или специальных курсов повышения квалификации.

В отдельных случаях перспективные спортсмены, имеющие первый разряд и стабильный спортивный результат, могут продолжить обучение в учреждениях по истечении максимального возраста (18 лет) до 21 года (для обучающейся молодежи). Возраст спортсмена не ограничивается, если его спортивные результаты стабильны и соответствуют требованиям этапа высшего спортивного совершенствования.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- привлечение максимально возможного числа детей, а также детей и подростков, состоящих на учете в инспекции по делам несовершеннолетних, опекаемых, из детских домов, малообеспеченных и многодетных семей к систематическим занятиям физкультурой и спортом;

- укрепление здоровья детей и подростков;

- создание единой системы обучения, подготовки и отбора спортсменов в  соответствии с требованиями образовательных программ по видам спорта;

- создание условий для занятий физической культурой и спортом; 

- обеспечение повышения уровня общей и специальной физической подготовленности в соответствии с требованиями программ по видам спорта.

 

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором учреждения.

Предоставление информации осуществляется при личном контакте с потребителем посредством телефонной связи.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможностях их получения сообщается потребителю при подаче документов.

Местонахождения и почтовый адрес учреждения: 

665259, Иркутская область, город Тулун, м-н «Угольщиков», дом 34.
График  работы учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу: 
понедельник- пятница с 08.00 до 17.00 ч;
перерыв на обед 12.00- 13.00; 
суббота, воскресенье - выходные дни.

Консультационная помощь по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывается директором учреждения.

При осуществлении консультирования директор обязан предоставлять информацию:

-о перечне необходимых документов для зачисления в учреждение (в т.ч. медицинская справка о состоянии здоровья с поликлиники по месту жительства);

- о времени приема документов;

- о месте размещения справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефонной связи.

Телефон учреждения: 8 (39530) 29-0-25.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения директор учреждения подробно, в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги - круглогодично. Дети и подростки, зачисленные после 1 апреля, зачисляются в спортивно-оздоровительную группу, а с 1 сентября переводятся в группу начальной подготовки.

2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, отчисление из учреждения.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если представлен неполный комплект документов, требуемых в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента.

Обучающиеся на любом этапе многолетней подготовки могут быть отчислены:

- на основании заключения с поликлиники по месту жительства; 

- не освоения спортсменами минимальных объёмов тренировочных нагрузок, утверждённых учебным планом;

- прекращения занятий по собственной инициативе;

- при грубых и неоднократных нарушениях Устава учреждения.

2.4. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Для зачисления в учреждение необходимо предоставить следующие документы:

- письменное заявление от родителей (законных представителей);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении);

медицинскую справку о состоянии здоровья с поликлиники по месту жительства;

- справку с предыдущего места занятий об этапе подготовки по виду спорта.

Указанные документы предоставляются потребителем непосредственно в учреждение.

Потребители несут в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за достоверность предоставляемых сведений.

После рассмотрения документов издается приказ о зачислении на соответствующий этап обучения (спортивно-оздоровительный, начальной подготовки, учебно-тренировочный, спортивного совершенствования, высшего спортивного мастерства). 

2.5. Условия зачисления в учреждение и перевод по годам обучения.

На этапы спортивно-оздоровительной и начальной подготовки принимаются дети и подростки, желающие заниматься спортом и не имеющие медицинских противопоказаний в установленном для вида спорта минимальном возрасте.

На учебно-тренировочный этап подготовки зачисляются  только здоровые спортсмены, прошедшие не менее одного года необходимой подготовки, выполнившие требования по общефизической и специальной подготовке и имеющие заключение с поликлиники по месту жительства.

 На этап спортивного совершенствования зачисляются спортсмены, выполнившие (подтвердившие) спортивный разряд кандидата в мастера спорта. Перевод по годам обучения на этом этапе осуществляется при положительной динамике и приросте спортивных показателей.

На этап высшего спортивного мастерства зачисляются перспективные спортсмены, выполнившие (подтвердившие) требования норм «Мастера спорта России», «Мастера спорта России международного класса». Возраст спортсмена не ограничивается, если его спортивные результаты стабильны и соответствуют требованиям этапа высшего спортивного мастерства.

Группы обучающихся утверждаются в начале учебного года, перевод занимающихся по годам обучения на всех этапах многолетней подготовки осуществляется при условии положительной динамики прироста спортивных показателей и способных обучающихся к освоению программы соответствующего года и этапа подготовки. Перевод учащихся в группу последующего этапа обучения осуществляется после сдачи переводных экзаменов, программа которых разработана и утверждена администрацией учреждения.

Группы спортивного совершенствования и высшего спортивного мастерства утверждаются в начале учебного года, перевод обучающихся из группы в группу в течение учебного года возможен лишь при условии выполнения нормативов разряда «Кандидат в мастера спорта» и звания «Мастер спорта России».

Спортсмены, не принимавшие участия в спортивных соревнованиях в течение года и не имеющие динамики прироста спортивных показателей (начиная с учебно-тренировочного этапа подготовки), переводятся в спортивно-оздоровительную группу либо отчисляются. Дети и подростки, не прошедшие конкурсный отбор, могут продолжать занятия в спортивно-оздоровительных группах по истечении максимального возраста (18 лет) до 21 года.

2.6. Организация учебно-тренировочного процесса.

2.6.1. Учреждение организует работу с обучающимися в течение календарного года. Учебный год начинается с 1 сентября. Учебно-тренировочные занятия проводятся по образовательным программам, разработанным тренерами-преподавателями по типовому плану-проспекту для спортивных школ, рассмотренным и утвержденным на тренерско-преподавательском совете учреждения. Образовательная программа составляется на основе примерных программ по видам спорта, допущенных федеральным органом исполнительной власти в сфере физической культуры, спорта, туризма и молодежной политики. Учебно-тренировочные занятия в отделениях по видам спорта проводятся в соответствии с годовым учебным планом, рассчитанным на 46 недель, непосредственно  в условиях спортивной школы и дополнительно 6 недель – в условиях оздоровительного лагеря спортивного профиля  или по индивидуальным планам обучающихся  на период их активного отдыха.

2.6.2. Основными формами учебно-тренировочного процесса являются: групповые учебно-тренировочные и теоретические занятия, работа по индивидуальным планам в группах спортивного совершенствования и высшего спортивного мастерства, медико-восстановительные мероприятия, тестирование и медицинский контроль, участие в соревнованиях, матчевых встречах, учебно-тренировочных сборах, инструкторская и судейская практика.

2.6.3. Расписание учебно-тренировочных занятий составляется администрацией учреждения после утверждения тарификационного списка тренеров-преподавателей учреждения, с учетом благоприятного недельного режима учебно-тренировочных занятий, отдыха обучающихся, обучения их в общеобразовательных и других учреждениях, возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм. Содержание учебно-тренировочных занятий должно соответствовать утвержденным учебным программам. 

2.6.4. Обучение проходит в пять этапов:

спортивно-оздоровительный (весь период);

начальной подготовки (три года);

учебно-тренировочный (пять лет);

спортивного совершенствования (до года и свыше года);

высшего спортивного мастерства (весь период).

2.6.5. Продолжительность одного учебно-тренировочного занятия не может превышать на этапах:

спортивно-оздоровительном и начальной подготовки - 2 академических часа;

учебно-тренировочном - 3 академических часа;

спортивного совершенствования - 4 академических часа;

высшего спортивного мастерства - 5 академических часов.

2.7. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание учреждения должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию: наименование, почтовый адрес учреждения.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать секторы для информирования, ожидания и приема потребителей муниципальных услуг. 

Помещение оборудуется:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
-средствами оказания первой медицинской помощи (аптечка).

Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, хорошо заметными, просматриваемыми и функциональными.

Помещения для непосредственного приема потребителей муниципальной услуги, взаимодействия директора с потребителями должны соответствовать комфортным условиям для потребителей и оптимальным условиям работы директора.

Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

2.8. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

3. Административные процедуры

Последовательность действий предоставления муниципальной услуги по организации дополнительного образования спортивной направленности включает в себя следующие административные процедуры:

прием пакета необходимых документов для зачисления в учреждение, указанных в пункте 2.4;

издание приказа о зачислении в учреждение.

Основанием для начала процедуры приема документов является личное обращение потребителя (законного представителя) в учреждение с пакетом документов.

Директор учреждения проверяет наличие всех необходимых документов на предмет полноты и правильности оформления и издается приказ о зачислении в учреждение.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 

Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы учреждения) и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа директора.

По результатам контроля, при наличии оснований, директор принимает решение об устранении допущенных нарушений, наложении соответствующего дисциплинарного взыскания.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

 

Действия (бездействие) должностных лиц и решения директора, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы потребителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

Потребители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой.

Потребители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, директора:

учреждения – мэру Тулунского муниципального района; начальнику управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.
Директор учреждения проводит личный прием потребителей и рассматривает письменные обращения потребителей.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

фамилия, имя, отчество потребителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы;

подпись потребителя и дата подачи жалобы.

В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель (его представитель) прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

Директор учреждения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием потребителя.

Потребитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

 

                                                      

  Приложение № 10

                                           Утверждён 

                                                    постановлением

                                                                        администрации Тулунского

                                                                  муниципального района                                              
                                                                      от 26 сентября 2011г. № 130-пг 
Административный регламент

Управления по культуре молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Поддержка детских и молодёжных общественных объедений»

1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий Управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района при исполнении муниципальной функции  «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» ( далее – Регламент).

1.2 Исполнение муниципальной функции осуществляется управлением по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района   (далее -Управление) в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным Законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ "Об общественных объединениях";

- Федеральным Законом от 28.06.95 № 98-ФЗ "О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений";

-  Указ Президента Российской Федерации от 16.05.96 № 727 "О мерах государственной поддержки общественных объединений, ведущих работу по военно-патриотическому воспитанию молодежи";

-  Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.93   № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Законом  Иркутской области от 08.02.2000 N 12-оз

"О государственной молодежной политике в Иркутской области;
- Законом   Иркутской   области от 11.07.2001 N 35-оз "Об областной государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений в Иркутской области"; 

- Уставом муниципального образования «Тулунский район»;

- Решением Думы Тулунского муниципального района  от  18.02.2009 г.  № 78 «Об утверждении  муниципальной программы ««Молодёжь Тулунского района на 2009 - 2011 годы».
1.3. Результатом исполнения муниципальной функции управлением по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района является формирование системного подхода к работе с неформальными молодежными объединениями, создание системы качественного и оперативного информационного сопровождения реализации молодежной политики в Тулунском муниципальном  районе, обеспечение широкого и равного доступа молодежи к информационным ресурсам.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются детские и молодежные общественные объединения Тулунского муниципального района (далее – молодежные, (и) детские объединения), и общероссийские и межрегиональные молодежные и детские общественные объединения, имеющие в Тулунском муниципальном районе свои структурные подразделения. 
2. Механизм предоставления муниципальной  услуги
2.1. Основными механизмами оказания услуги являются: организация и проведение конкурсов, фестивалей, слетов, «круглых столов», встреч и др., осуществление информационной поддержки, методическое сопровождение деятельности детских и молодежных объединений, обучение актива и содействие участию представителей детских и молодежных объединений, входящих в районный и областной реестр, в международных, всероссийских, межрегиональных совещаниях, семинарах, конференциях, конкурсах, соревнованиях и др.

3. Контроль за исполнением муниципальной функции
3.1. Контроль за исполнением муниципальной функции «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» осуществляет Администрация Тулунского муниципального района, а также непосредственно начальник управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.

4. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц управления по культуре, 
молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района,  соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальных функций
4.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела молодежной политики, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.

4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решение должностных лиц отдела молодежной политики, соответственно осуществляемые и принимаемыми в ходе исполнения муниципальной функции, определяется действующим законодательством.

4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и  судопроизводстве в арбитражных судах.

 

5. Показатели оценки качества оказания муниципальной  услуги
5.1. Показателями для оценки качества оказания муниципальной услуги являются:

5.2. отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной услуги; удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной  услуги, полученная на основании мониторинга их мнения.

6. Условия финансирования услуги
6.1. Услуга оказывается на бесплатной основе для всех категорий потребителей.

6.2. Приоритетными направлениями при оказании  муниципальной  услуги методического сопровождения  проектов (программ) детских и молодежных общественных объединений являются:

- привлечение молодежи Тулунского муниципального района к участию в общественной и общественно-политической жизни, вовлечение молодых людей в деятельность органов самоуправления в различных сферах жизни общества, привлечение молодежи к участию в выборах законодательных органов власти;

- распространение среди молодых людей духовных ценностей отечественной и мировой культуры;

- укрепление здоровья молодежи;

- экологическое образование и воспитание молодежи;

- поисковая работа (увековечение памяти защитников Отечества);

- празднование дней воинской славы и памятных дат России;

- профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, экстремизма и национализма в молодежной среде;

- поддержка молодых талантов;

- другие проекты, соответствующие основным направлениям молодежной политики.

7. Информационное обеспечение потребителей муниципальной услуги
7.1. Информирование молодежных и детских объединений Тулунского муниципального  района о проводимых мероприятиях в области муниципальной  молодежной политики осуществляется: через средства массовой информации и официальный сайт муниципального образования «Тулунский район» .

7.2. Прием получателей муниципальной услуги ведется специалистами управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района без предварительной записи в порядке живой очереди.

7.3. Прием документов от получателей муниципальной услуги и предоставление консультаций в учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по адресу:

г. Тулун, м-н «Угольщиков» , д 34. E-mail: svett7@yandex.
График приема:
понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00 часов; перерыв на обед 12.00-13.00; выходной: суббота, воскресенье.

Контактный телефон 8 (39530) 29-0-25
                                                      Приложение № 11

                                           Утверждён 

                                                    постановлением

                                                                        администрации Тулунского

                                                                  муниципального района                                              
                                                                       от 26 сентября 2011г. № 130-пг от 
Административный регламент
 Управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий Управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района при исполнении муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации » (далее – Регламент).

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется управлением  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление) в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
- Указом Президента Российской Федерации от 16.09.92 № 107 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.93 № 233 «О дополнительных гарантиях права граждан на информацию»;

- постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.93  № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 24.07.98 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным Законом от 24.06.99 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
- Законом  Иркутской области от 08.02.2000 N 12-оз

"О государственной молодежной политике в Иркутской области;
- Уставом муниципального образования «Тулунский район»;

- Решением Думы Тулунского муниципального района  от  18.02.2009 г.  № 78 «Об утверждении  муниципальной программы ««Молодёжь Тулунского района на 2009 - 2011 годы».
1.3. Результатом исполнения муниципальной функции управлением  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района является разработка и внедрение инновационных программ по профилактике асоциальных явлений в молодежной среде Тулунского муниципального  района, способствующих социальной адаптации молодежи, оказавшейся в трудной жизненной ситуации.

1.4. Заинтересованными лицами в исполнении муниципальной функции являются физические лица от 14 до 30 лет. 

2. Административные процедуры
2.1. В рамках организации работы по предоставлению помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации в целях профилактики правонарушений и обеспечения безопасности граждан Тулунского муниципального района исполнителем услуги осуществляется:

- организация правового консультирования молодежи и представителей молодежных организаций Тулунского муниципального района на базе образовательных учреждений;

организация и проведение акций «За здоровый образ жизни»;

- проведение циклов тренингов по профилактике поведения высокой степени риска в молодежной среде, развитию волонтерского движения;

- проведение конкурсов социальных проектов по оказанию помощи молодежи, оказавшейся в трудной жизненной ситуации, среди образовательных учреждений  Тулунского района.
2.2. Основанием для исполнения управлением  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района административных процедур является Календарный план молодежных мероприятий  на текущий год (далее - Календарный план).

2.3. Должностными лицами управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района ответственными за исполнение муниципальной функции, являются:

- начальник управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района;

- специалисты управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее-специалисты Управления).

2.4. Права и обязанности должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, ответственных за исполнение муниципальной функции, устанавливаются должностными инструкциями должностных лиц, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента.

 

3. Контроль за исполнением муниципальной функции
Контроль за исполнением муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» осуществляет Администрация муниципального образования «Тулунский район», а также непосредственно начальник управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.

 

4. Показатели оценки качества оказания муниципальной услуги
4.1.Отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной услуги.
4.2.Удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной услуги, полученная на основании мониторинга их мнения;

4.3. Количественные показатели обслуживания клиентов.

 

5. Условия финансирования услуги
 

5.1. Муниципальная программа ««Молодёжь Тулунского района на 2009 - 2011 годы».
6. Информационное обеспечение потребителей муниципальной услуги
6.1. Распространение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется посредством:

- размещения на информационных стендах в месте расположения исполнителя услуги и в учебных заведениях, а также на Интернет – сайте Администрации муниципального образования «Тулунский район». Адрес официального сайта tulunr.irkobl.ru;

- личного обращения потребителя услуги представителю услуги;

- телефонной связи 8(39530) 29-0-25;

- публикации в средствах массовой информации;

- выпуска и раздачи буклетов.

6.2. Прием получателей муниципальной  услуги ведется специалистами управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  без предварительной записи в порядке живой очереди.

6.3. Прием документов от получателей муниципальной услуги и предоставление консультаций в учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по адресу: г. Тулун, м-н «Угольщиков» 34.

 График приема: понедельник – пятница  с 8.00 до 18700 часов; перерыв на обед 12.00-13.00; выходной: суббота, воскресенье. Контактный телефон 8(39530) 29-0-25/ 

6.4. Исполнитель  услуги обязан довести до сведения получателей услуг свое наименование, местонахождение и режим работы. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для получателей услуги.

 

7. Учет мнения потребителей о качестве предоставления
государственной услуги
 

7.1. Управление  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  проводит изучение мнения получателей муниципальной услуги в разрезе групп получателей через анкетирование получателей услуги. Данные анкетирования используются для доработки стандартов качества и для осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги.

 

8. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальных функций
 

8.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района , соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.

8.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решение должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, соответственно осуществляемые и принимаемыми в ходе исполнения муниципальной функции, определяется действующим законодательством.

8.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и  судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение №12

к постановлению администрации Тулунского муниципального района 

от «26» сентября  2011 г. №130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
УПРАВЛЕНИЯ  ПО    КУЛЬТУРЕ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ И СПОРТУ АДМИНИСТРАЦИИ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ФУНКЦИИ  «РАЗРАБОТКА ПРОГНОЗА СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ПОКАЗАТЕЛЯМ СФЕРЫ КУЛЬТУРЫ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления  по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению  муниципальной  функции « Разработка прогноза социально-экономического развития Тулунского муниципального района по показателям сферы культуры» (далее –муниципальная функция) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий Управления, учреждений культуры Тулунского муниципального района и должностных лиц при осуществлении разработки прогноза социально-экономического развития  Тулунского муниципального района по показателям сферы культуры.

1.2. Муниципальная функция осуществляется Управлением по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление) 

1.3. Данная муниципальная функция  осуществляется в соответствии со следующими  нормативными правовыми актами: 

- бюджетным кодексом Российской Федерации ;

- системой показателей для разработки прогнозов социально-экономического развития субъектов Российской Федерации, устанавливаемой Министерством экономического развития Российской Федерации  для субъектов Российской Федерации;

- Уставом муниципального образования «Тулунский район»;

-Положением об Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, утвержденным решением Думы Тулунского муниципального района  от 14.09.2010г. № 171;
-Уставами муниципальных  учреждений культуры Тулунского  района. 
1.4. Ответственным за исполнение муниципальной   функции являются  должностные лица  Управления. 

   1.5. Муниципальная функция осуществляется во взаимодействии:

  - с  администрацией Тулунского муниципального района;

    -с финансовым Управлением администрации Тулунского муниципального района;

- с Министерством культуры и архивов Иркутской области;

- Областным центром  народного творчества и досуга;

- органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав Тулунского муниципального района;

- руководителями учреждений  культуры Тулунского муниципального района

1.6. Результатом выполнения муниципальной  функции является разработка и направление в администрацию Тулунского муниципального района информационно-аналитических материалов, содержащих показатели прогноза социально-экономического развития  Тулунского муниципального района по разделу «Культура» (далее - прогноз) в разрезе сельских поселений и по району в целом на прогнозный период.

2. Требования к порядку выполнения  муниципальной функции

2.1. Информация о порядке выполнения  муниципальной  функции  предоставляется:

- посредством личного обращения  с должностным лицом Управления, ответственным за предоставление услуги:

- с использованием средств телефонной связи;

- на сайте  администрации Тулунского муниципального района, в разделе «Культура».

2.2. Муниципальная  функция исполняется в сроки, установленные в п. 3.3.2.  

2.3. Документы, необходимые для выполнения муниципальной  функции, приведены в п. 3.3.3.
2.4. При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.

2.5. При информировании должностное лицо, ответственное за информирование, предоставляет необходимую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).

2.6. В ходе рассмотрения и проверки представленных материалов ответственное должностное лицо Управления может принять решение о возврате их на доработку в случае: 

- несоответствия представленных данных (показателей) данным официальной статистической отчетности, 

- наличия ошибок в представленных данных, 


- отсутствия  обоснования прогнозируемых тенденций.

2.7.  Исполнение  муниципальной функции  производится по адресу:  

665259, г.Тулун, м-н «Угольщиков», 34,  электронный адрес: tulunculture@yandex.ru  Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района
Телефоны:

(39530) 29-0-25, приемная, 


(39530) 27-1-88, начальник управления культуры,

(39530) 29-0-25, заместитель начальника управления культуры,

График работы: 

-   понедельник – пятница с 08-00 до 17-00,

-   перерыв с 12-00 до 13-00,

-  суббота, воскресенье – выходные дни.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции по разработке прогноза включает в себя следующие административные процедуры и действия:

3.1.1. Подготовка распорядительных документов и информационных писем по вопросу разработки прогноза  и представление  информационно-аналитических материалов по прогнозу учреждениями культуры сельских поселений и  учреждениями  культуры  находящихся в ведении Управления; 

3.1.2.  Разработка показателей прогноза  социально-экономического развития Тулунского муниципального района в сфере культуры в соответствии с Системой показателей для разработки прогнозов социально-экономического развития субъектов Российской Федерации. 

3.1.3. Уточнение показателей прогноза на прогнозный период. 

3.2. Административные действия по подготовке распорядительных документов и информационных писем по вопросу разработки прогноза  и  представления информационно-аналитических материалов по прогнозу учреждений культуры Тулунского муниципального района

3.2.1. Ответственное должностное лицо Управления  осуществляет подготовку Приказа по Управлению о разработке прогноза социально-экономического развития  Тулунского муниципального района по разделу «Культура».  

3.2.2. Проект Приказа направляется на рассмотрение и визирование в  структурные подразделения  администрации Тулунского муниципального района, заместителю мэра Тулунского муниципального района, курирующему данный вопрос.

3.2.3. Проект Приказа с визами ответственных лиц направляется на рассмотрение начальнику Управления

3.2.4. После утверждения Приказ направляется для исполнения  в учреждения культуры Тулунского муниципального района, участвующие в разработке прогноза

3.2.5. В течение 5 дней после утверждения  приказа ответственное должностное лицо  Управления  осуществляет подготовку проектов писем:

-  о предоставлении участниками прогноза  в Управление перечня должностных лиц, ответственных за предоставление информационно-аналитических материалов по прогнозу, о номерах контактных телефонов и факсов, об официальных адресах электронной почты;

- о предоставлении информационно-аналитических материалов  по прогнозу социально-экономического развития Тулунского муниципального района в разрезе сельских поселений в адрес Управление для согласования показателей прогноза, (если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами) в определенный  срок;

3.2.6. Проекты  писем  направляются на рассмотрение и визирование  начальнику Управления, заместителю мэра Тулунского муниципального района,  курирующему данный вопрос, для дальнейшего направления на рассмотрение Министру культуры  Иркутской  области.

3.2.7. Ответственные должностные лица Управления   осуществляют рассылку писем участникам  прогноза. 

3.3. Административные действия по разработке информационно-аналитических материалов по показателям прогноза в сфере культуры

в соответствии с федеральной и областной системой показателей

3.3.1. Ежегодно в соответствии с Приказом Министерства культуры и архивов Иркутской области, ответственные должностные лица Управления осуществляют сбор информационно-аналитических материалов по прогнозу по федеральной и областной системам  показателей от учреждений культуры, находящихся в ведении Управления и  учреждений культуры   сельских поселений Тулунского муниципального района, проверку правильности расчетов и заполнения показателей, согласование показателей прогноза. 

3.3.2. Сроки разработки и представления прогноза Управлением: 

- по федеральной и областной системам  показателей ежегодно устанавливаются Министерством культуры и архивов Иркутской области  в соответствии с регламентирующими документами;

3.3.3. Для разработки прогноза социально-экономического развития Тулунского муниципального района  по разделу «Культура» в целом и согласования прогнозов социально-экономического развития учреждений культуры Тулунского муниципального района  (или для внесения изменений в ранее направленные информационные материалы) участники прогноза представляют в Управление следующие документы:

- сопроводительное письмо на имя начальника Управления;

- информационные материалы с выделением показателей прогнозов  учреждений культуры сельских поселений, расположенных на территории  Тулунского муниципального района,  утвержденные главой органа местного самоуправления сельского поселения, которые включают в себя:

- рабочие таблицы  «Сводный прогноз социально-экономического развития Тулунского муниципального района» и «Прогноз социально-экономического развития Тулунского муниципального района (в разрезе поселений)»,  «Объем услуг, оказываемых  населению на платной основе»  обеспеченность,  общедоступными библиотеками,  клубными учреждениям; 

- пояснительные записки к информационным материалам, которые должны содержать краткий анализ достигнутого уровня значений показателей, анализ уровня прогнозных значений показателей с указанием причин отклонений от отчетных (фактических), обоснованием выявленных тенденций изменения прогнозных  показателей.

3.3.4.  Участники прогноза разрабатывают прогнозы учреждений культуры сельских поселений в соответствии с правилами и порядком, утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области, Тулунского муниципального района,  данными официального статистического учета, а также организационно-методическими материалами  Тулунского муниципального района в сфере культуры.

Рабочие таблицы и пояснительные записки по прогнозу представляются в Министерство культуры и архивов Иркутской области  не позднее срока, установленного приказом Министерства. 

3.3.5. Информационно-аналитические материалы представляются   уполномоченными лицами участников прогноза на бумажных носителях   и в электронном виде на адрес электронной почты  Управления.

3.3.6. Ответственное должностное лицо Управления осуществляют сбор информационно-аналитических материалов от участников прогноза и в течение 3-х дней после их поступления проводят проверку: 

- соответствия расчета прогнозных показателей методическим рекомендациям Министерства культуры и архивов Иркутской  области;

- соответствия количественных показателей в части фактических данных за два года, предшествующих базовому году прогнозного периода, официальным статистическим данным;

- обоснованности тенденций динамики прогнозных данных сложившимся тенденциям социально-экономического  развития Тулунского муниципального района в сфере «Культура» , а также основным факторам, влияющим на развитие сферы культуры.

3.3.7. После проверки прогнозных показателей, представленных участниками прогноза, информационно-аналитические материалы направляются в  структурные подразделения Министерства культуры и архивов Иркутской области, участвующие в разработке прогноза, для завершающей проверки и согласования представленных материалов. 

Срок рассмотрения, экспертизы и согласования материалов не может превышать 3-х дней после поступления материалов в структурные подразделения Министерства.

3.3.8. По вопросам, возникающим в процессе разработки прогнозов, ответственные должностные лица учреждений культуры Тулунского муниципального района  взаимодействуют с уполномоченными лицами Управления.

3.3.9. При наличии разногласий между Управлением и участниками прогноза  в листе согласования указывается причина разногласий, в таблице двойной строкой указываются значения показателей.

О возникших разногласиях ответственное  должностное лицо Управления информирует руководителей учреждений культуры сельских поселений, ответственных  за разработку прогноза.

3.3.10. Согласованные ответственными должностными лицами Управления рабочие таблицы прогноза направляются  участникам прогноза . 

3.3.11. Ответственное должностное лицо Управления  на основании  данных, полученных от участников прогноза  осуществляет (с учетом согласованных значений) обобщение материалов и заполнение таблиц:

- по федеральной системе показателей: показатели  обеспеченности населения общедоступными библиотеками и учреждениями культурно-досугового типа;

- по областной системе показателей: показатели объема услуг, оказываемых  населению на бюджетной и  платной основе,  показатели  уровня обеспеченности населения общедоступными библиотеками,  клубными учреждениями в разрезе сельских поселений и по району в целом. 
3.3.12. Ответственное должностное лицо Управления  осуществляет анализ сводных прогнозных данных и на основании достигнутого уровня показателей и  выявленных тенденций развития сферы культуры Тулунского муниципального района,   подготавливает аналитическую пояснительную записку к сформированным сводным табличным материалам.

3.3.13. Сформированные в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутуской области, Тулунского муниципального района  сводные прогнозные показатели по разделу «Культура» в разрезе сельских поселений и по району в целом  направляются на рассмотрение и визирование  начальнику Управления, заместителю мэра Тулунского муниципального района, курирующему данный вопрос, для дальнейшего направления на рассмотрение Министру культуры и архивов Иркутской области.

3.3.14. Информационно-аналитические материалы по прогнозу после подписания  вместе с сопроводительным письмом предоставляются в Министерство культуры  Иркутской области в установленные сроки:

 - в печатном виде в форме таблиц и пояснительной записки к ним; 

- в электронном виде (электронной почтой).
3.4. Административные действия по уточнению

показателей прогноза на прогнозный период

3.4.1. На основании письма Министерства культуры и архивов Иркутской области, по итогам периода текущего финансового года, Управление уточняет прогноз социально-экономического развития Тулунского муниципального района по федеральной и областной системе показателей.

3.4.2. Ответственное  должностное лицо Управления осуществляют запрос у участников прогноза уточненных вариантов прогноза,  сбор и внесение изменений (уточнений) в прогноз в сроки, определенные Министерством  культуры и архивов Иркутской области.

3.4.3. Далее административная процедура исполняется в соответствии с п. 3.3.3.

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за выполнением муниципальной функции осуществляется путем проведения проверок соблюдения и выполнения положений данного Административного регламента, нормативных правовых  актов Российской Федерации, Иркутской области, Тулунского муниципального района  руководителями  учреждений культуры Тулунского муниципального района.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом начальника Управления

4.3. Полномочия должностных лиц, осуществляющих выполнение муниципальной функции  и контроль за выполнением положений данного Административного регламента, определяются Положением об Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, утвержденным решением Думы Тулунского муниципального района,   Уставами  учреждений
 культуры Тулунского муниципального района. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной функции  

Решения должностных лиц Управления  в ходе исполнения муниципальной функции, а также действия (бездействие) должностных лиц по исполнению муниципальной функции могут быть обжалованы в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ №   13 

 УТВЕРЖДЕН

 Постановлением администрации
 Тулунского   муниципального район

                                                                            от 26 сентября 2011г. № 130-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

УПРАВЛЕНИЯ   ПО  КУЛЬТУРЕ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ И СПОРТУ АДМИНИСТРАЦИИ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ФУНКЦИИ « ГЛАВНОГО   РАСПОРЯДИТЕЛЯ СРЕДСТВ БЮДЖЕТА  ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА   В ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ  УЧРЕЖДЕНИЯХ » 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Управления  по  культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению  муниципальной  функции «Главного  распорядителя средств бюджета  Тулунского муниципального района в подведомственных  учреждениях»  (далее - Административный регламент) разработан в целях:

а) повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной  функции по осуществлению бюджетных полномочий главного распорядителя бюджетных средств (далее – муниципальная функция);

б) разграничения ответственности участников бюджетного процесса и отношений, возникающих между субъектами бюджетных правоотношений в процессе формирования доходов и осуществления расходов бюджета Тулунского муниципального района, Финансовым управлением администрации Тулунского муниципального района, как уполномоченным органом на установление порядка составления и рассмотрения проектов бюджета Тулунского муниципального района, утверждения и исполнения бюджета Тулунского муниципального района, осуществления контроля за их исполнением;

в) определения правил организации, сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении  муниципальной  функции.
1.2. Муниципальная функция исполняется Управлением по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление). 
1.2.1. Должностными лицами Управления, обладающими полномочиями исполнять муниципальную функцию в установленной сфере деятельности, являются:

- начальник Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  (далее – руководитель);

1.3. Должностными лицами Управления, ответственными за выполнение административных действий по исполнению муниципальной  функции, являются руководители учреждений, находящихся в ведении  Управления, в должностных регламентах которых указано выполнение соответствующих административных действий (далее – ответственное должностное лицо).

1.4. Исполнение муниципальной  функции в установленной сфере деятельности осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;  
          - Федеральным законом от  06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;  
- Уставом муниципального образования «Тулунский район»;
- Постановлением  «О бюджетном процессе в Тулунском муниципальном районе» на соответствующий финансовый год; 

 -Положением об Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, утвержденным решением Думы Тулунского муниципального района  от 14.09.2010г. № 171;
-Уставами муниципальных  учреждений культуры Тулунского  района. 
1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является обеспечение бюджетного процесса между участниками бюджетных правоотношений в сфере культуры Тулунского муниципального района, обеспечение финансирования в текущем финансовом году деятельности учреждений культуры, находящихся в ведении Управления; обеспечение результативности, адресности и целевого характера использования бюджетных средств,  в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств; формирование проекта  бюджета Тулунского муниципального района  на очередной финансовый год и среднесрочного финансового плана Тулунского муниципального района  на трехлетний период  по отрасли «Культура»; обеспечение контроля за финансовой деятельностью учреждений, находящихся в ведении Управления, осуществление документальных ревизий хозяйственно-финансовой деятельности в подведомственных учреждениях.

Процедура исполнения муниципальной функции завершается при исполнении администрацией бюджета  Тулунского муниципального района  в текущем финансовом году.

1.6. Исполнение муниципальной  функции Уполномоченным структурным подразделением осуществляется на безвозмездной основе.

1.7. При исполнении муниципальной функции Управление взаимодействует:

- с  финансовым управлением администрации Тулунского муниципального района;

-с Централизованной бухгалтерией администрации Тулунского муниципального района; 

- с учреждениями культуры, находящимися в ведении Управления ;

II. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  функции:

а) сведения о местонахождении Управления, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций), а также об Интернет-сайте, адресах электронной почты Управления , о графике (режиме) работы: 
Управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.

 Местонахождение:  

 665259, г.Тулун, м-н «Угольщиков»,34 , электронный адрес: tulunculture@yandex.ru  
Телефоны:

(39530) 29-0-25, приемная; 


(39530) 27-1-88, начальник управления;

(39530) 29-0-25, заместитель начальника управления культуры.

График работы: 

-   понедельник – пятница с 08-00 до 17-00,

-   перерыв с 12-00 до 13-00,

-  суббота, воскресенье – выходные дни

2.2. Сроки исполнения государственной функции: в течение текущего финансового года.

III. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной  функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) формирование перечня подведомственных распорядителей и получателей бюджетных средств;

2) ведение реестра расходных обязательств, подлежащих исполнению в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований;

3) осуществление планирования расходов бюджета Тулунского муниципального района, составление обоснования бюджетных ассигнований;

4) составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета, в т.ч. внесение предложений по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств и  сводной бюджетной росписи;

5) определение порядка утверждения бюджетных смет подведомственных учреждений;

6) формирование  муниципальных заданий подведомственным учреждениям;

7) организация и осуществление ведомственного финансового контроля в сфере своей деятельности:

- обеспечение контроля за соблюдением получателями субвенций, межбюджетных субсидий и иных субсидий условий, установленных при их предоставлении;

- проведение плановых документальных ревизий хозяйственно-финансовой деятельности в подведомственных учреждениях;

- проведение внеплановых проверок хозяйственно-финансовой деятельности в подведомственных учреждениях;

- формирование бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств.

3.1. Формирование перечней подведомственных распорядителей и получателей бюджетных средств
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наступление текущего финансового года.

3.1.2. Административная процедура осуществляется в соответствии с Постановлением мэра Тулунского муниципального района  «О порядке составления проекта закона Тулунского муниципального района о бюджете Тулунского муниципального района на очередной финансовый год и среднесрочного финансового плана Тулунского муниципального района на очередной финансовый год и плановый период».

3.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административных действий по исполнению данной административной процедуры, подготавливает перечни подведомственных распорядителей и получателей средств бюджета Тулунского муниципального района при формировании проекта бюджета района на очередной финансовый год в порядке и сроки, предусмотренным нормативным правовым документом, указанным в п.3.1.2. настоящего Административного регламента.

3.1.4. Перечни направляются с сопроводительным письмом в финансовое управление администрации Тулунского муниципального района.

3.1.5. В связи со сменой типа  учреждений сферы культуры (ликвидацией, реорганизацией учреждений сферы культуры) в течение текущего финансового года, ответственное должностное лицо подготавливает предложения по изменению перечней подведомственных распорядителей и получателей средств бюджета Тулунского муниципального района.

3.1.6. Предложения по изменению перечней направляются с сопроводительным письмом в финансовое управление администрации Тулунского муниципального района,  в порядке и сроки, предусмотренным нормативным правовым документом.

3.1.7. Результатом административных действий является решение Думы Тулунского муниципального района «О бюджете Тулунского муниципального района на соответствующий финансовый год» 

3.2. Ведение реестра расходных обязательств, подлежащих исполнению в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наступление текущего финансового года.

3.2.2. Административная процедура осуществляется в соответствии с:

- Постановлением мэра Тулунского муниципального района «О порядке ведения реестра расходных обязательств Тулунского муниципального района»; 

- приказом начальника финансового управления администрации Тулунского муниципального района «Об утверждении административного регламента финансового управления администрации Тулунского муниципального района по исполнению административной процедуры «Ведение реестра расходных  обязательств Тулунского муниципального района».

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административных действий по исполнению данной административной процедуры, формирует и вносит изменения в реестр расходных обязательств, подлежащих исполнению в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований Управления в порядке, сроки  и по формам, предусмотренными нормативными правовыми документами, указанными в п.3.2.2. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Результатом административных действий является реестр, предоставляемый в финансовое управление администрации Тулунского муниципального района для получения свода (перечня) нормативных правовых актов и заключенных от имени Тулунского муниципального района договоров и соглашений, предусматривающих возникновение расходных обязательств Тулунского муниципального района, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативно – правовоыми актами Тулунского муниципального района подлежат исполнению за счет средств бюджетаТулунского муниципального района. Указанный свод (перечень) используется при разработке проекта бюджета  Тулунского муниципального района на очередной финансовый год и среднесрочного финансового плана на очередной финансовый год и плановый период и определении объема средств бюджета Тулунского муниципального района, необходимых для исполнения указанных обязательств.

3.3. Осуществление планирования расходов бюджета    Тулунского муниципального района в сфере культуры, составление обоснования бюджетных ассигнований
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наступление текущего финансового года.

3.3.2. Административная процедура осуществляется в соответствии с: 

- постановлением мэра Тулунского муниципального района «О порядке составления проекта  бюджета Тулунского муниципального района на очередной финансовый год и среднесрочного финансового плана Тулунского муниципального района на очередной финансовый год и плановый период»;

- приказом начальника финансового управления администрации Тулунского муниципального района «О формах расчета прогноза расходов бюджета Тулунского муниципального района на очередной финансовый год и плановый период»;

- приказом начальника финансового управления администрации Тулунского муниципального района «Об утверждении Порядка и Методики планирования бюджетных ассигнований Тулунского муниципального района в социально-культурной сфере»;

- приказом  начальника Управления «О предоставлении материалов для разработки проекта бюджета на очередной финансовый год».

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административных действий по исполнению данной административной процедуры, осуществляет планирование расходов бюджета Тулунского муниципального района, составление обоснования бюджетных ассигнований на очередной финансовый год в порядке, сроки и по формам, предусмотренными нормативными правовыми документами, указанными в п.3.3.2. настоящего Административного регламента.

3.3.4. Результатом административных действий является расчет прогноза расходов бюджета  учреждений культуры, находящихся в ведении Управления на очередной финансовый год и плановый период, с обоснованием бюджетных ассигнований, предоставляемый  для разработки проекта бюджета  Тулунского муниципального района на очередной финансовый год.
3.4. Составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета, в т.ч. внесение предложений по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств и  сводной бюджетной росписи
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения Думы Тулунского муниципального района «О бюджете Тулунского муниципального района на текущий финансовый год».

3.4.2. Административная процедура осуществляется в соответствии с: 

- приказом начальника финансового управления администрации Тулунского муниципального района «Об утверждении порядка составления и ведения бюджетных росписей главных распорядителей (распорядителей) средств бюджета Тулунского муниципального района»;

-приказом начальника финансового управления администрации Тулунского муниципального района «Об утверждении порядка организации исполнения бюджета Тулунского муниципального района по расходам в части доведения объемов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования»;

-приказом начальника финансового управления администрации Тулунского муниципального района  «Об утверждении порядка исполнения бюджета Тулунского муниципального района  по расходам (в части исполнения бюджетных обязательств на оказание муниципальных услуг, социальное обеспечение населения, предоставление бюджетных инвестиций юридическим лицам, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг), учета бюджетных обязательств, приостановления санкционирования оплаты денежных обязательств бюджетного учреждения».

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административных действий по исполнению данной административной процедуры, осуществляет составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета, в т.ч. внесение предложений по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств и  сводной бюджетной росписи в порядке, сроки и по формам, предусмотренными нормативными правовыми документами, указанными в п.3.4.2. настоящего Административного регламента.

3.4.4. Результатом административных действий является предоставление в управление финансов администрации Тулунского муниципального района вышеуказанной информации для исполнения бюджета  Тулунского муниципального района в сфере культуры  на текущий финансовый год.
3.5. Определение порядка утверждения бюджетных смет подведомственных учреждений
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является решение Думы Тулунского муниципального района «О бюджете Тулунского муниципального района на текущий финансовый год».

3.5.2. Административная процедура осуществляется в соответствии с: 

          - приказом   №78а –уод от 30.12.2010года Управления по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района» 

« О порядке  составления,    утверждения и ведения бюджетной сметы муниципальных казенных учреждений культуры, спорта, дополнительного образования детей в сфере культуры, находящихся в ведении Управления  по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 24.08.2007г. № 74н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административных действий по исполнению данной административной процедуры, осуществляет составление проекта приказа Управления «Об утверждении порядка составления, утверждения и ведения бюджетных  смет подведомственных учреждений» в порядке, сроки и по формам, предусмотренными нормативными правовыми документами, указанными в п.3.5.2. настоящего Административного регламента.

3.5.4. Результатом административных действий является утвержденный распоряжением Управления  на текущий финансовый год порядок составления, утверждения и ведения бюджетных  смет подведомственных учреждений.

3.6. Формирование государственных заданий подведомственным учреждениям

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие  Решения Думы «О бюджете Тулунского муниципального района на текущий финансовый год».

         3.6.2. Административная процедура осуществляется в соответствии с          Постановлением мэра Тулунского муниципального района « Об утверждении  порядка   формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального  задания, осуществляемого за счет средств бюджета Тулунского муниципального района»  

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административных действий по исполнению данной административной процедуры, осуществляет подготовку и согласование проекта нормативного правового акта по установлению  муниципальных заданий подведомственным учреждениям, порядок и сроки предусмотренны нормативным правовым документом, указанным в п.3.6.2. настоящего Административного регламента.

3.6.4. После утверждения Управлением нормативный правовой документ по установлению муниципального задания  доводится до сведения подведомственных учреждений.

3.6.5. Результатом административных действий является утверждаемые приказом Управления на текущий финансовый год муниципального задания на оказание  муниципальных  услуг подведомственным учреждениям.

3.7. Организация и осуществление ведомственного финансового контроля в сфере деятельности

3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является утверждение приказом начальника Управления Плана проведения проверок (ревизий) подведомственных учреждений на следующий финансовый год.

3.7.2. Административная процедура осуществляется по следующим направлениям: 

- обеспечение контроля за соблюдением получателями субвенций, межбюджетных субсидий и иных межбюджетных трансфертов условий, установленных при их предоставлении;
- формирование бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств;

- проведение плановых и внеплановых документальных проверок (ревизий) хозяйственно-финансовой деятельности в подведомственных учреждениях.

3.7.3. Обеспечение контроля за соблюдением получателями субвенций,  субсидий и иных межбюджетных трансфертов условий, установленных при их предоставлении, осуществляется Ответственным должностным лицом уполномоченного структурного подразделения, исполняющего административную процедуру, на основании и в порядке, установленными нормативными правовыми актами Тулунского муниципального района по каждому виду межбюджетного трансферта.

3.7.4. Формирование бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств осуществляется Ответственным должностным лицом уполномоченного структурного подразделения на основании, в порядке и сроки, предусмотренные управлением финансов администрации Тулунского муниципального района «О годовой бюджетной отчетности за прошедший финансовый год, квартальной и месячной отчетности главных распорядителей средств бюджета Тулунского муниципального района », приказом Управления «О представлении форм государственной и отраслевой статистической отчетности за прошедший финансовый год», другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, Тулунского муниципального района.

3.7.5. Проведение плановых и внеплановых документальных проверок (ревизий) хозяйственно-финансовой деятельности в подведомственных учреждениях:

1) Проведение плановых и внеплановых документальных проверок (ревизий) хозяйственно-финансовой деятельности в подведомственных учреждениях (далее – проверка) осуществляется Ответственным должностным лицом, исполняющим административную процедуру, путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, Тулунского муниципального района в сфере хозяйственно-финансовой деятельности на основании и в порядке, предусмотренными нормативными правовыми актами; 
2) Плановые документальные проверки производятся в соответствии с Планом, указанным в п.3.7.1. настоящего Административного регламента.
3) Плановая документальная проверка подведомственного учреждения проводится не реже одного  раза в  2 года.

4) Внеплановые проверки хозяйственно-финансовой деятельности подведомственных учреждений осуществляются в следующих случаях:

а) при выявлении в результате плановой проверки нарушений установленных требований - с целью контроля исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений;

б) при возникновении угрозы жизни и здоровью граждан, нанесения ущерба имуществу, находящемуся в собственности Тулунского муниципального района и закрепленным за подведомственным учреждением, юридическим лицам и (или) индивидуальным предпринимателям;

в) при обращении граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) подведомственных учреждений, связанные с невыполнением ими обязательных требований, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений.

Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в  Управление, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

5) При выполнении плановой проверки либо при выявлении обстоятельств, упомянутых в подпункте 4), уполномоченное лицо, осуществляющее контроль за деятельностью подведомственных учреждений, готовит проект приказа начальника  Управления о проведении проверки в соответствии с инструкцией Управления по делопроизводству.

В приказе должны быть указаны:

- номер и дата распоряжения о проведении проверки;

- фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), уполномоченного (ых) на проведение проверки;

- наименование подведомственного учреждения или фамилия, имя, отчество лица, в отношении которых проводится проверка;

- цели, задачи и предмет проводимой проверки;

- правовые основания проведения проверки, в том числе нормативные правовые акты, обязательные требования которых подлежат проверке;

- дата начала и окончания проверки.

6) При проведении проверок Управлением могут привлекаться организации и организации, занимающиеся экспертно-оценочной деятельностью в соответствующих областях знаний.

Продолжительность плановых и внеплановых ревизий (проверок) не должна превышать один месяц. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз со значительным объемом мероприятий, на основании мотивированного предложения должностного лица, осуществляющего проверку, срок проведения проверки может быть продлен, но не более чем на один месяц.

7) По результатам проверки должностным лицом (лицами), осуществляющим проверку, составляется акт  в двух экземплярах.

В акте указываются:

- дата, время и место составления документа;

- наименование органа, осуществляющего проверку;

- дата и номер письма, на основании которого проведена проверка;

- фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), проводившего проверку;

- наименование проверяемого  подведомственного учреждения и (или) фамилия, имя, отчество, должность представителя юридического лица (лиц), присутствовавших при проведении проверки;

- дата, время и место проведения проверки;

- сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях, об их характере, о лицах, на которых возлагается ответственность за совершение этих нарушений;

- сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом представителя подведомственного учреждения, а также лиц, присутствовавших при проведении проверки, их подписи или отказ от подписи (в случае отказа составляется протокол);

- подпись должностного лица (лиц), осуществившего проверку.

К акту прилагаются протоколы (заключения) проведенных исследований (испытаний) и экспертиз, справки должностных лиц Управления, осуществляющих проверку, объяснения работников, на которых возлагается ответственность за нарушения обязательных требований, и другие документы или их копии, связанные с результатами проверки.

Один экземпляр акта по проверке вручается руководителю подведомственного учреждения или его заместителю, или его представителям под расписку либо направляется посредством почтовой связи. Второй экземпляр с копиями приложений остается в Управлении.

В случае выявления в результате проверки фактов правонарушений, должностное лицо информирует руководство Управления и готовит предписания об устранении выявленных нарушений либо документы для направления в правоохранительные органы.

Протокол, акт о проверке, предписания, сопроводительное письмо к направляемым в правоохранительные органы документам приобщаются к делу о проведении проверки.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется должностным лицом Управления,  ответственными за организацию работы по исполнению  муниципальной функции.

4.2. Текущий контроль за исполнением  муниципальной функции осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Иркутской области, Тулунского муниципального района, руководителем Уполномоченного структурного подразделения  Управления.

4.3. Полномочия должностных лиц, осуществляющих исполнение  муниципальной функции и контроль за исполнением муниципальной функции, определяются Уставами учреждений культуры, находящимися в ведении   Управления и должностными регламентами специалистов учреждений культуры, находящихся в ведении   Управления.

 Уголовная, административная и дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах должностных лиц в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за исполнением муниципальной функции уполномоченный заместитель руководителя Уполномоченного органа.

V. Порядок обжалования действий по исполнению государственной функции
5.1. Решения  Управления, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействия) должностных лиц Управления, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Кроме того, физические лица имеют право обратиться в  Управление с предложениями, заявлениями или жалобами, которые подлежат рассмотрению в порядке и сроки, установленные приказом Управления.  
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от «26» сентября 2011 г. №130-пг 
Административный регламент
Муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание, оказание библиотечных и информационных услуг»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание, оказание библиотечных и информационных услуг» (далее – Регламент)
1.2. Применяемые понятия и определения.

В настоящем регламенте используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

Административные процедуры – предусмотренные настоящим регламентом действия должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

Абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

Библиографическая справка – ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую информацию о наличии и местонахождении документа (адресная справка), о содержании библиографической информации по определенной теме (тематическая справка), об отсутствующих или искаженных элементах библиографического описания (уточняющая справка);

Библиографический список – упорядоченное множество библиографических записей;

Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

Библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки. 

Выдача документа (копии документа) – предоставление документа (копии документа) по запросу пользователя на всех видах носителей информации из фонда библиотеки, из электронных информационных систем, а также полученных по системе МБА (межбиблиотечного абонемента);

Выполнение информационного запроса в настоящем регламенте включает:

· Выдача документа из библиотечного фонда по требованию;

· Выдача копии документа (печатной, электронной) в части, не касающейся авторских прав;

· Выполнение библиографической справки;

· Выполнение фактографической справки;

· Консультации в части обучения информационной культуре пользователя

Документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования (книга, газета, журнал, альбом, кассета, диск и т.п.);

Копия - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.

Межбиблиотечный абонемент (МБА) - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

Общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии и пр.;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

Удаленный пользователь – пользователь, получающий доступ к услугам библиотеки через Интернет-сайт;

Фактографическая справка – ответ на запрос, содержащий фактические сведения;

Читатель библиотеки – лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах (читательский билет, регистрация в БД «Читатели»);

Читательский формуляр - документ, предназначенный для учета и идентификации пользователей, содержит информацию о пользователе, регистрационный номер, личную подпись. Служит документальным основанием для получения полного перечня услуг библиотеки, включая получение документов из библиотечного фонда для пользования вне библиотеки.
1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»  

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 8 июля 2006 года 
Постановление мэра Тулунского муниципального района от 14.07.2009 г. N 74-пг " Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг на территории Муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Модельный стандарт деятельности муниципальной общедоступной библиотеки Тулунского муниципального района, принятый Решением Думы от 27.02.2008 г. № 9

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»
Правила пользования МУК МЦБ

Прейскурант цен на оказание платных услуг МУК МЦБ 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»), 
1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информационных запросов читателей:

- выдача документа, копии документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию;

- предоставление доступа к документу, вне зависимости от его содержания и формы хранения;

- предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом пользователя. Библиографические записи в списке должны соответствовать действующим ГОСТам.

- предоставление фактографической информации: в устном, печатном или электронном виде. Результат должен содержать: изложение факта, его описание (в соответствии с запросом пользователя), источник информации о факте;

- предоставление библиографической и полнотекстовой информации в открытом доступе на сайте МЦБ для удаленных пользователей

- обучение пользованию справочно-библиографическим аппаратом – алгоритм поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации, формирование списков литературы в соответствии с требованием ГОСТов и т.п.;

1.7. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах библиотеки и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

2.2. Справочная информация о библиотеке:

- Межпоселенческая центральная библиотека расположена по адресу: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 

- электронный адрес zrb76@ mail.ru
- Номера телефона для справок –  8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25
 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «МЦБ» в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети на официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района, размещения информации на стендах библиотекb. 
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты МУК «МЦБ» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК «МЦБ» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. 

В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах МУК «МЦБ»)

-  Правила пользования МУК «МЦБ»

- Перечень дополнительных (платных) услуг, предоставляемых библиотекой
-  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
2.5. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом.

· нарушение Правил пользования Библиотекой

- причинение ущерба Библиотеке
- нарушение правил заполнения бланков документов (также в электронном виде), требуемых настоящим Регламентом

- отсутствие требуемого документа в фонде

- состояние алкогольного, наркотического опьянения пользователя муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящий орган и/или в суд.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации (ВППБ -13-01-94). Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; 
В здании библиотеки должен быть предусмотрен гардероб (вешалка)

2.7. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 
2.8. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· Информационными стендами.
· Стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
· Пользовательскими компьютерами 
· Первичными средствами пожаротушения
2.9. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу.
2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в помещении библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу):

- Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).



- Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.
Читательский формуляр оформляется в порядке, предусмотренном внутренним актом библиотеки. В случае наличия читательского формуляра у получателя муниципальной услуги в читательском формуляре должна быть отметка о перерегистрации;

2.11. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МУК «МЦБ» и утвержденного начальником Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района Прейскуранта услуг МУК МЦБ 

III. Административные процедуры
3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в данную библиотеку.

3.2. Административные процедуры по предоставлению данной муниципальной услуги включают в себя:

регистрация получателя муниципальной услуги, выдача (перерегистрация) читательского формуляра;

консультирование специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги получателя муниципальной услуги по получению доступа к книжному фонду библиотеки, справочно-библиографическому аппарату библиотеки, использованию методики самостоятельного поиска документов;

3.3. Регистрация получателя муниципальной услуги

Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

- выдача (перерегистрация) читательского формуляра.

3.4. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалист библиотеки, ответственный за исполнение муниципальной услуги в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по доступу к книжному фонду библиотеки, справочно-библиографическому аппарату библиотеки, использованию методики самостоятельного поиска документов. Пользователь муниципальной услуги может получить:

- информацию о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

- справочную и консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;

- предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда (на абонементе, в читальном зале);

- информацию о возможности удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

- возможность индивидуального и массового информирования о поступлении в фонды библиотек интересующих их изданий и материалов;

- возможность участвовать в мероприятиях с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знаний;

3.5. При необходимости получения пользователем копий требуемых документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации, и Положением о платных услугах библиотеки.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦБ.  

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.
4.3. Директор учреждения (заведующий структурным подразделением) организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.
4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.6. Пользователи МУК «МЦБ» могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Регламента, Правил пользования МУК «МЦБ» лично и по телефону библиотеки. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц МУК «МЦБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ» могут быть обжалованы директору МУК «МЦБ», начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, заместителю главы администрации Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления культуры или главе администрации Тулунского муниципального района.
5.3. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

5.4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

 -дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.7. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.

Приложение № 15
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от «26» сентября 2011 г. №130-пг от 
Административный регламент

муниципального  учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Регламент)

1.2. Административный регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.3 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» 

Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Постановление мэра Тулунского муниципального района от 14.07.2009 г. N 74-пг " Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг на территории Муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»
1.4. Муниципальная услуга предоставляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»)

1.5. Результатом оказания муниципальной услуги является 
получение доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица;

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальным нормативными правовыми актами администрации данного муниципального образования, в котором расположена библиотека (Положением о платных услугах).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждой муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах муниципальных библиотек и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

2.2. Справочная информация о библиотеке:

- Межпоселенческая центральная библиотека расположена по адресу: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 
- электронный адрес zrb76@mail.ru
- Номера телефона для справок – 8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25, 
 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «МЦБ» в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети на официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района, размещения информации на стендах муниципальных библиотек. 
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты МУК «МЦБ» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании библиотеки учреждения, в которое 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК «МЦБ» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. 

В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах МУК «МЦБ»)

-  Правила пользования МУК «МЦБ» 

-  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
2.5. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом.

· нарушение Правил пользования Библиотекой

- причинение ущерба Библиотеке
- нарушение правил заполнения бланков документов (также в электронном виде), требуемых настоящим Регламентом

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящий орган и/или в суд.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации (ВППБ -13-01-94). Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; 

2.7. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 
2.8. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· Информационными стендами.
· Стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
· Пользовательскими компьютерами 
· Первичными средствами пожаротушения
2.9. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу.
2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в помещении библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу):

- Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).



-Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

2.11. Требования к документам, предоставляемым пользователям:

Образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и Бланки предоставляются МУК «МЦБ» в удобном для пользователей месте

	III.Административные процедуры

3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в данную библиотеку.

3.2. Административные процедуры по предоставлению данной муниципальной услуги включают в себя:

регистрация получателя муниципальной услуги, выдача (перерегистрация) читательского формуляра;

консультирование специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги получателя муниципальной услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, использованию методики самостоятельного поиска работы с ним.

3.3. Регистрация получателя муниципальной услуги

Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

- выдача (перерегистрация) читательского формуляра.

3.4. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалист библиотеки, ответственный за исполнение муниципальной услуги в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату библиотеки, его использованию, методике самостоятельного поиска информации.

Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги – 15 минут.

3.5.
Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в стенах МУК «МЦБ».

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦБ.  

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями и распоряжениями директора библиотеки согласно графику работы.

4.3. Пользователи МУК «МЦБ» могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Регламента, Правил пользования МУК «МЦБ» лично и по телефону библиотеки. 
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых, (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц МУК «МЦБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ» могут быть обжалованы начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, заместителю главы администрации Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления культуры или главе администрации Тулунского муниципального района, директору МУК «МЦБ»

5.3. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

5.4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

 -дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.7. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.
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от «26» сентября 2011 г. №130-пг
Административный регламент
муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения в библиотеке»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения в библиотеке» (далее – Регламент)
1.2. Применяемые понятия и определения.

В настоящем регламенте используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

Административные процедуры – предусмотренные настоящим регламентом действия должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»  

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Постановление мэра Тулунского муниципального района от 14.07.2009 г. N 74-пг " Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг на территории Муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Модельный стандарт деятельности муниципальной общедоступной библиотеки Тулунского муниципального района, принятый Решением Думы от 27.02.2008 г. № 9

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»

Правила пользования МУК МЦБ

Прейскурант цен на оказание платных услуг МУК МЦБ 


1.5.  Услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания: 
- литературный вечер, посвящается фактам и событиям, изложенным в произведениях печати, а также жизни и деятельности авторов;
- встреча с писателем, посвящается обсуждению творчества конкретного автора, чтению его произведений, знакомству с биографией писателя;
- премьера книги – представление книги с участием автора, а также тех, кто содействовал её выходу в свет;
- читательская конференция, диспут - нацелены на максимальное стимулирование читательской активности. Основная их функция – выявление мнений читателей, их корректировка библиотекарем;
- конкурс – соревнование, имеющее целью выделить наилучших участников, наилучшие работы по предложенной теме;
- фестиваль, литературное празднество, сопровождающееся показом, смотром литературных произведений;
- час интересных сообщений – традиционная форма, отражающая самые актуальные, волнующие пользователей библиотеки проблемы на различные темы.
- устный журнал;

- детский утренник;

- книжно-иллюстративные выставки;


1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»), 
1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение массового мероприятия для пользователей библиотеки

1.8. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, жители и гости Тулунского района.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах библиотеки и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

2.2. Справочная информация о библиотеке:

- Межпоселенческая центральная библиотека расположена по адресу: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 

- электронный адрес zrb 76 @ mail. ru
- Номера телефона для справок –  8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25

 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «МЦБ» в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети на официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района, размещения информации на стендах библиотеки. 
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты МУК «МЦБ» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК «МЦБ» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. 

В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах МУК «МЦБ»)

- Правила пользования МУК «МЦБ» 

- План мероприятий на текущий период

- Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
2.5. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- нарушение Правил пользования Библиотекой

- причинение ущерба Библиотеке
- состояние алкогольного, наркотического опьянения, одежда посетителя имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения и одежды других посетителей.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящий орган и/или в суд.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94).

В здании библиотеки должен быть предусмотрен гардероб (вешалка)

2.7. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 

2.8. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· Информационными стендами.
· Стульями (креслами)
· Техническими средствами (медиапроектор, экран и т.п.)
· Первичными средствами пожаротушения
2.9. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу.
2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в помещении библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу):

- Договор об оказании муниципальной услуги (если услуга оказывается на договорной основе)

2.11. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно и на договорной основе. 

2.12. Требования к качеству выполнения муниципальной услуги:

- сценарий, написанный по всем правилам сценического действия, имеющий экспозицию, развитие действия, кульминацию и заключение.
- выбор высокохудожественных музыкальных произведений, исполняемых в ходе массового мероприятия.
- выбор профессиональных ведущих, имеющих необходимые знания и навыки работы, главные из которых: владение основами сценической речи; чистое, правильное произношение; знание основ сценической культуры; привлекательная внешность.
- использование новых, нетрадиционных форм проведения мероприятий, доставляющих слушателям эстетическое удовольствие.
III. Административные процедуры
3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является:

- утвержденный годовой план мероприятий МУК «МЦБ»;

- личное присутствие получателя муниципальной услуги в библиотеке в установленное время оказания данной услуги.

3.2. Административные процедуры по предоставлению данной муниципальной услуги включают в себя:

- ознакомление пользователей с перечнем массовых мероприятий, разместив его в удобном для пользователей месте. Перечень массовых мероприятий формируется ежегодно и может увеличиваться или уменьшаться в зависимости от объёмов финансирования.
- обеспечение взаимодействия директора и специалистов МУК «МЦБ» – исполнителей муниципальной услуги с Управлением по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, с другими учреждениями и организациями, участвующими в обеспечении проведения массовых мероприятий.
- формирование рабочих групп (при необходимости).
- формирование планов-заданий участникам подготовки мероприятий (при необходимости).
- разработка подробного плана подготовки каждого мероприятия.
- подбор ведущих.
- подборка и (или) подготовка тематических номеров художественной самодеятельности для участия в мероприятии;

- обеспечение организации и проведения репетиций мероприятий;
- обеспечение изготовления видеороликов, визуальных заставок, электронных презентаций, необходимых по сценарию;

- приобретение предметов вручаемых во время мероприятия (подарки, призы, цветы и т.д.) - при необходимости;

- оформление помещения;

- разработка и проведение рекламной компании мероприятия;

- привлечение зрителей на массовые мероприятия;

- назначение ответственного за безопасность массового мероприятия.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦБ. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.
4.3. Директор учреждения (заведующий структурным подразделением) организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.
4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.6. Пользователи МУК «МЦБ» могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Регламента, Правил пользования МУК «МЦБ» лично и по телефону библиотеки. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц МУК «МЦБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ» могут быть обжалованы директору МУК «МЦБ», начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, заместителю главы администрации Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления культуры или главе администрации Тулунского муниципального района.

5.3. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

5.4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

 -дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.7. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.
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от «26» сентября 2011 г. №130-пг
Административный регламент
муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда общедоступных библиотек Тулунского муниципального района»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда библиотек сельских поселений Тулунского муниципального района» (далее – Регламент)
1.2. Данная услуга включает в себя: 

- комплектование библиотек согласно Федеральным, областным программам по комплектованию книжных фондов сельских библиотек;

- техническая обработка новых поступлений литературы, обеспечение единого учета;

- своевременное списание из книжных фондов библиотек района устаревшей литературы, оформление сопутствующей документации;

- проверка книжных фондов библиотек района с целью выявления недостач, устаревшей литературы;

1.3. Применяемые понятия и определения.

В настоящем регламенте используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

Административные процедуры – предусмотренные настоящим регламентом действия должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки. 

Документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования (книга, газета, журнал, альбом, кассета, диск и т.п.);

Общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии и пр.;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

1.4. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения результативности деятельности администраций сельских поселений муниципального образования «Тулунский район», направленной на обеспечение социальных гарантий населения муниципального образования «Тулунский район» на информационно-библиотечное обслуживание, гарантий развития муниципальных библиотек Тулунского района с учетом современных требований, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»  

Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  

Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»

Федеральный закон от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Приказ Минкультуры РФ от 02 декабря 1998 года № 590 «Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда»;
- межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19 апреля 2001 года № 182-ст);

Постановление мэра Тулунского муниципального района от 14.07.2009 г. N 74-пг " Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг на территории Муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Модельный стандарт деятельности муниципальной общедоступной библиотеки Тулунского муниципального района, принятый Решением Думы от 27.02.2008 г. № 9

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»), отделом комплектования и обработки литературы.


1.7. Директор МУК «МЦБ» контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. 

1.8. Библиотечные фонды библиотек сельских поселений - культурное достояние муниципального образования «Тулунский район» и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.9. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления и отражаются на балансе МУК «МЦБ» в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. 

1.10. Библиотечные фонды организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, утилизацией ветхих изданий и утративших информационное значение. Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению собственника - Администрации муниципального образования «Тулунский район» в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.

1.11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является реализация прав населения муниципального образования «Тулунский район» на библиотечное обслуживание посредством создания условий для успешного функционирования общедоступных библиотек Тулунского муниципального района, развития информационной, просветительской и образовательной деятельности муниципальных библиотек

1.12. Получателями муниципальной услуги являются библиотеки сельских поселений - юридические лица; библиотеки – структурные подразделения культурно-досуговых центров сельских поселений Тулунского района.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах библиотеки и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

2.2. Справочная информация о библиотеке:

- Межпоселенческая центральная библиотека расположена по адресу: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 
- Электронный адрес zrb 76 @ mail. ru
- Номера телефона для справок –  8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25

 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела комплектования и обработки литературы МУК «МЦБ» в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети на официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района, размещения информации на стендах библиотеки. 
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения представителей юридических лиц должностные лица и специалисты МУК «МЦБ» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся пользователю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК «МЦБ» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. 

В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах МУК «МЦБ»)

-  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
2.5. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- причинение ущерба Библиотеке (возникновение ситуации, представляющей угрозу сохранности книжного фонда);
- отсутствие финансового обеспечения выполнения муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящий орган и/или в суд.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации (ВППБ -13-01-94). Рабочие места специалистов отдела комплектования и обработки литературы аттестованы, оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оказание муниципальной услуги; 

2.7. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· Информационными стендами.
· Стульями и столами (стойками) для возможности оформления необходимых документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
· Первичными средствами пожаротушения
2.8. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. 
2.9. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в помещении библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу):

- Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

2.10. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МУК «МЦБ» и утвержденного начальником Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района Прейскуранта услуг МУК МЦБ 

III. Административные процедуры
3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является:

 - наличие федеральной, областной программы по комплектованию книжных фондов сельских библиотек на текущий период и поступление выделенных из федерального, областного бюджетов денежных средств на счет МУК «МЦБ» (комплектование, техническая обработка);

- безвозмездные книжные поступления от организаций, частных лиц (техническая обработка литературы);

- смена ответственного лица (проверка книжного фонда при его передаче другому должностному лицу);

- возникновение ситуации, представляющей угрозу сохранности книжного фонда (проверка книжного фонда);

- чрезвычайные ситуации, повлекшие порчу и уничтожение книжного фонда: пожар, наводнение и пр. (проверка книжного фонда, комплектование, техническая обработка новых поступлений)

3.2. Административные процедуры по предоставлению данной муниципальной услуги включают в себя:

Оформление необходимой документации в соответствии с Инструкцией по учету библиотечного фонда

Консультирование специалистом отдела комплектования и обработки литературы получателя муниципальной услуги по учету книжного фонда библиотеки, ведению необходимой документации;

3.3. Оформление необходимой документации заключается в 

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

- выдача документов для получения муниципальной услуги (накладные).

3.4. Консультирование получателя муниципальной услуги:

Специалист библиотеки, ответственный за исполнение муниципальной услуги в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по учету книжного фонда библиотеки, ведению необходимой документации.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦБ.  
4.2. Директор учреждения (заведующий структурным подразделением) организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.
4.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Пользователи муниципальной услуги могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Регламента, лично и по телефону библиотеки. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц МУК «МЦБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ» могут быть обжалованы директору МУК «МЦБ», начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, заместителю главы администрации Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления культуры или главе администрации Тулунского муниципального района.
5.3. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

5.4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- реквизиты, фамилия, имя, отчество руководителя организации - заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

 -дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указаны реквизиты заявителя и фамилия руководителя организации, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.7. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.
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от «26» сентября 2011 г. №130-пг
Административный регламент
муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Методическое обеспечение библиотечного обслуживания» 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Методическое обеспечение библиотечного обслуживания» (далее – Регламент) 
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»  

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 8 июля 2006 года 
Постановление мэра Тулунского муниципального района от 14.07.2009 г. N 74-пг " Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг на территории Муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Модельный стандарт деятельности муниципальной общедоступной библиотеки Тулунского муниципального района, принятый Решением Думы от 27.02.2008 г. № 9

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»
Правила пользования МУК МЦБ

Прейскурант цен на оказание платных услуг МУК МЦБ 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»), 
1.5. МУК «МЦБ» формирует библиотечный фонд методических материалов по организации библиотечно-информационного обслуживания граждан, организует его хранение и использование в соответствии с задачами библиотеки и потребностями специалистов библиотек района в предоставлении муниципальной услуги. 

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является повышение качества организации библиотечного обслуживания населения Тулунского муниципального района:

- увеличение процента охвата библиотечным обслуживанием населения района;

- повышение профессионального уровня библиотечных сотрудников;

1.7. Получателями муниципальной услуги являются библиотеки-юридические лица, библиотеки-структурные подразделения МУК «КДЦ» сельских поселений Тулунского муниципального района

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах библиотеки и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

2.2. Справочная информация о библиотеке:

- Межпоселенческая центральная библиотека расположена по адресу: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 

- электронный адрес zrb 76 @ mail. ru
- Номера телефона для справок –  8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25
 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «МЦБ» в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети на официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района, размещения информации на стендах библиотекb. 
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей должностные лица и специалисты МУК «МЦБ» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК «МЦБ» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. 

В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
2.5. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- некорректное поведение пользователя муниципальной услуги в отношении специалиста, осуществляющего данную услугу (нарушение субординации, грубость и пр.)

- состояние алкогольного, наркотического опьянения

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящий орган и/или в суд.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации (ВППБ -13-01-94). Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; 
В здании библиотеки должен быть предусмотрен гардероб (вешалка)

2.7. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 
2.8. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· Информационными стендами.
· Стульями и столами (стойками) для возможности получения муниципальной услуги в письменном виде
· Методическими материалами
· Пользовательскими компьютерами 
· Первичными средствами пожаротушения
2.9. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в помещении библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу):

- Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

2.10. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МУК «МЦБ» и утвержденного начальником Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района Прейскуранта услуг МУК МЦБ 

III. Административные процедуры
3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является план работы группы методико-библиографической работы на текущий период, личное обращение получателя муниципальной услуги в МУК «МЦБ».

3.2. Административные процедуры по предоставлению данной муниципальной услуги включают в себя:

- Подготовка и выпуск информационно-методических, методико-библиографических материалов. 

- Подготовка и проведение мероприятий по повышению квалификации библиотекарей Тулунского района. 
- Выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической и практической помощи. 
- Участие в подготовке документов, регламентирующих деятельность библиотек района. 

3.3. Подготовка и выпуск методико-библиографических и информационно-методических материалов включает следующее: 

специалист, ответственный за подготовку и выпуск методико-библиографических и информационно-методических материалов, самостоятельно разрабатывает тему пособия: изучает, выявляет, анализирует документы по теме. Определяет читательское и целевое назначения пособия, составляет проспект, текст; 

Максимальный срок выполнения действия от 170 до 340 час. 

Контроль за подготовкой и выпуск методико-библиографических и информационно - методических материалов осуществляет директор МУК «МЦБ». 

Результат действия и порядок передачи результата – издание методико-библиографического, информационно-методического пособия, передача в библиотеки района. 


3.4. Подготовка и проведение мероприятий по повышению квалификации специалистов библиотек Тулунского района включает следующее: 

Заведующий группой методической и библиографической работы, составляет план мероприятий по повышению квалификации библиотечных сотрудников Тулунского района (разрабатывает программу), включающий различные формы: школы инновационного опыта, семинары, тренинги, практикумы, стажировки и т.д. Разрабатывает темы, план, программу мероприятия, согласует сроки проведения, состав участников, организует и проводит мероприятие с привлечением узких специалистов, осуществляет опрос участников, анализирует результаты. 

Мероприятия по повышению квалификации проводятся в течение года, в соответствии с планом раюботы.

Контроль за проведением мероприятий по повышению квалификации специалистов осуществляет директор МУК «МЦБ»  

Результат действия и порядок передачи результата – проведение мероприятия по повышению квалификации. 

3.5. Выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической помощи включает следующее: 

Специалист МУК «МЦБ», осуществляющий выезд, уточняет сроки и цель командировки, знакомится с имеющимися документами и материалами предыдущих выездов и публикаций в печати, составляет программу командировки. По завершении выезда специалист составляет информационный отчет о проведенной работе, заполняет справку о проверке работы библиотеки. Копию справки, подписанную должностным лицом проверяемого учреждения, оставляет в библиотеке, оригинал в личную папку учреждения, находящуюся в методическом отделе. Специалист готовит устную информацию по итогам командировки для сообщения на совете при директоре (на планерке). 

Максимальный срок выполнения действия: 64 час. 

Контроль за выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической помощи осуществляет директор МУК МЦБ». 

Результат действия и порядок передачи результата – посещение библиотек, изучение работы, оказание методической и практической помощи, составление справки, передача её в библиотеку. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦБ.  

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.
4.3. Директор учреждения (заведующий структурным подразделением) организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.
4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.6. Пользователи МУК «МЦБ» могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Регламента, Правил пользования МУК «МЦБ» лично и по телефону библиотеки. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц МУК «МЦБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ» могут быть обжалованы директору МУК «МЦБ», начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, заместителю главы администрации Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления культуры или главе администрации Тулунского муниципального района.
5.3. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

5.4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

 -дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.7. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.
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от «26» сентября 2011 г. №130-пг
Административный регламент
муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Регламент)
1.2. Электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.1.5)

Оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму. (Большой толковый словарь компьютерных терминов: Москва: Вече Аст, 1998. – С. 191.).

Редкая книга –

1) издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью;

2) экземпляр издания, обладающий неповторимыми приметами, отличающими его от остального тиража издания: подносной, именной, раскрашенный от руки, снабженный автографом писателя, читательскими заметками, интересным в историческом или мемуарном отношении экслибрисом, особо переплетенный, имеющий дополнительные вложения и т.п. (Книга: энциклопедия / гл. ред. В.М. Жаров. – М.: Большая российская энциклопедия, 1999. – С.525.)

Редкость книги определяется по относительно малому количеству сохранившихся экземпляров (ГОСТ 7.87.– 2003 «Книжные памятники. Общие требования»).

1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышение качества предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам библиотек.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»  

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Постановление мэра Тулунского муниципального района от 14.07.2009 г. N 74-пг " Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг на территории Муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»), 
1.6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются:

свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 

1.7. Получателями муниципальной услуги являются:

Физические и юридические лица;

1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальным нормативными правовыми актами администрации данного муниципального образования, в котором расположена библиотека (Положением о платных услугах).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждой муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах муниципальных библиотек и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

2.2. Справочная информация о библиотеке:

- Межпоселенческая центральная библиотека расположена по адресу: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 
- электронный адрес zrb76@mail.ru
- Номера телефона для справок –  8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25
 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «МЦБ» в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети на официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района, размещения информации на стендах муниципальных библиотек. 
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты МУК «МЦБ» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое 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 другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК «МЦБ» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. 

В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах МУК «МЦБ»)

-  Правила пользования МУК «МЦБ» 

-  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
2.5. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом.

· нарушение Правил пользования Библиотекой

- причинение ущерба Библиотеке
- нарушение правил заполнения бланков документов (также в электронном виде), требуемых настоящим Регламентом

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящий орган и/или в суд.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации (ВППБ -13-01-94). Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; 
В здании библиотеки должен быть предусмотрен гардероб (вешалка)

2.7. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 
2.8. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· Информационными стендами.
· Стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
· Пользовательскими компьютерами 
· Первичными средствами пожаротушения
2.9. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу.
2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в помещении библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу):

- Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).



- Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.
Читательский формуляр оформляется в порядке, предусмотренном внутренним актом библиотеки. В случае наличия читательского формуляра у получателя муниципальной услуги в читательском формуляре должна быть отметка о перерегистрации;

Требования к документам, предоставляемым пользователям:

Образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и Бланки предоставляются МУК «МЦБ» в удобном для пользователей месте

2.11. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры
3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в данную библиотеку.

3.2. Административные процедуры по предоставлению данной муниципальной услуги включают в себя:

регистрация получателя муниципальной услуги, выдача (перерегистрация) читательского формуляра;

консультирование специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги получателя муниципальной услуги по получению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, использованию методики самостоятельного поиска документов;

3.3. Регистрация получателя муниципальной услуги

Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

- выдача (перерегистрация) читательского формуляра.

3.4. Консультирование получателя  муниципальной услуги.

Специалист библиотеки, ответственный за исполнение муниципальной услуги в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, их использованию, методике самостоятельного поиска информации.

Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги – 10 минут.

3.5. При необходимости получения пользователем копий оцифрованных изданий, изданий из редкого фонда специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации, и Положением о платных услугах библиотеки.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦБ.  

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями и распоряжениями директора библиотеки согласно графику работы.

4.3. Пользователи МУК «МЦБ» могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения настоящего Регламента, Правил пользования МУК «МЦБ» лично и по телефону библиотеки. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц МУК «МЦБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ» могут быть обжалованы начальнику Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, заместителю главы администрации Тулунского муниципального района по социальным вопросам, курирующему работу Управления культуры или главе администрации Тулунского муниципального района, директору МУК «МЦБ»

5.3. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

5.4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество получателя заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии);

- подпись;

 -дата;

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой нарушение прав заявителя, и привлечение к ответственности работников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.7. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.

Приложение № 20
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от «26»сентября  2011 г.№130-пг
Административный регламент
по исполнению муниципальной функции

«Организации работы МУК «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях обеспечения качества исполнения муниципальной функции «Организация работы МУК «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – Регламент), повышения информированности граждан и организаций о деятельности МУК «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района», и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по исполнению муниципальной функции заинтересованным в данной информации лицам.

1.3 Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» 

Федеральный закон от 26.11.1998 № 174-ФЗ «О некоммерческих организациях»
Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Устав муниципального образования «Тулунский район» 

Устав муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района»
1.4. Муниципальная функция осуществляется подведомственным учреждением Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» (далее – МУК «МЦБ»)
1.5. Должностными лицами МУК «МЦБ», обладающими полномочиями исполнять муниципальную функцию в установленной сфере деятельности, являются:

- директор МУК «МЦБ» (далее – руководитель);

1.6. Результатом исполнения муниципальной функции является грамотно организованная деятельность «МУК МЦБ» в соответствии с целями и задачами, определенными в Уставе.
1.7. При исполнении муниципальной функции МУК «МЦБ» взаимодействует:

- с Управлением по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района;

- с государственными учреждениями сферы культуры Иркутской области;

- с Министерством культуры и архивов Иркутской области

- с Министерством имущественных отношений Иркутской области
- с Администрацией муниципального образования «Тулунский район»
- с администрациями сельских поселений Тулунского муниципального района
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:
а). Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы МУК «МЦБ», исполняющего муниципальную функцию, размещается на информационных стендах библиотеки и официальном Интернет - сайте администрации Тулунского муниципального района 

Справочная информация о библиотеке:

- Адрес: 665259 Иркутская область, г. Тулун, микрорайон Угольщиков, 34, 
- Электронный адрес zrb76@mail.ru
- Номера телефона для справок – 8 (39530) 29-0-20, 8 (39530) 29–0-25, 
 - Режим работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17-00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходной день – суббота, воскресенье. 

б) Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в МУК «МЦБ»;

- по справочному телефону МУК «МЦБ»;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте администрации Тулунского муниципального района 
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции: в течение текущего года.

	III.Административные процедуры

3.1. Основанием для исполнения муниципальной функции является Решение Думы Тулунского муниципального района «О создании муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Тулунского муниципального района» № 119 от 19.12.2007 г.
3.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка концепций, перспективных планов, статистических отчетов и отчетности по развитию библиотечной сферы в Тулунском муниципальном районе;

- организация делопроизводства; подготовка, издание, контроль за исполнением текущей документации

- утверждение по согласованию с учредителем структуры, сметы расходов МУК «МЦБ» и штатного расписания в пределах выделенных ассигнований;
- обеспечение расходования бюджетных средств строго в соответствии с утвержденной сметой и предоставленными лимитами;
- издание и утверждение приказов, распоряжений, инструкций по вопросам входящим в компетенцию МУК «МЦБ»;

- установление формы, системы и размера оплаты труда работников МУК «МЦБ» в соответствии с законодательством Российской Федерации и утвержденной сметой расходов;
- заключение с работниками трудовых договоров, заключение коллективного договора; 
- утверждение Правил внутреннего трудового распорядка;
- проведение аттестации сотрудников МУК «МЦБ»
- заключение муниципальных контрактов, договоров с физическими и юридическими лицами;

- обеспечение соблюдения правил и нормативных требований охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенического и противоэпидемического режимов;
3.3. Административная процедура № 1

3.3.1. Наименование: Разработка концепций, перспективных планов, статистических отчетов и отчетности по развитию библиотечной сферы в Тулунском муниципальном районе;

3.3.2. Основание для начала действия: календарный план, установленные сроки сдачи отчетов, запросы вышестоящих организаций.

3.3.3. Сроки исполнения: время не должно превышать сроков, утвержденных в графиках сдачи планов и отчетов.

3.4. Административная процедура № 2

3.4.1. Наименование: Организация делопроизводства. Подготовка, издание, контроль за исполнением текущей документации

3.4.2. Правила организации работы с документами в МУК «МЦБ» определяются инструкцией по делопроизводству Управления по культуре администрации Тулунского муниципального района.

Правовые акты МУК «МЦБ», а также исходящие документы оформляются на бланках МУК «МЦБ»
3.4.3. Сроки исполнения: в течение текущего года
3.5. Административная процедура № 3

3.5.1. Наименование: утверждение по согласованию с учредителем структуры, сметы расходов МУК «МЦБ» и штатного расписания в пределах выделенных ассигнований 

3.5.2. Основание для начала действия: утверждение бюджета на новый календарный год, внесение изменений в бюджет, запросы вышестоящих организаций.

3.5.3. Сроки исполнения: время не должно превышать сроков, утвержденных в графиках предоставления требуемых документов.
3.6. Административная процедура № 4

3.6.1. Наименование: обеспечение расходования бюджетных средств строго в соответствии с утвержденной сметой и предоставленными лимитами 

3.6.2. Основание: административная и уголовная ответственность за нарушение договорных, кредитных, расчетных обязательств
3.6.3. Сроки исполнения: в течение года

3.7. Административная процедура № 5

3.7.1. Наименование: издание и утверждение приказов, распоряжений, инструкций по вопросам входящим в компетенцию Библиотеки, обязательные для всех работников Библиотеки
3.7.2. Основание для начала действия: прием и увольнение работников, график отпусков, утвержденный план мероприятий на год, плановые и внеплановые проверки работы учреждения
3.7.3. Сроки исполнения: в течение года
3.8. Административная процедура № 6

3.8.1. Наименование: установление формы, системы и размера оплаты труда работников МУК «МЦБ» в соответствии с законодательством Российской Федерации и утвержденной сметой расходов 

3.8.2. Основание для начала действия: утверждение бюджета на новый календарный год, внесение изменений в бюджет, запросы вышестоящих организаций, Положение об оплате труда
3.8.3. Сроки исполнения: в течение месяца
3.9. Административная процедура № 7

3.9.1. Наименование: заключение с работниками трудовых договоров, заключение коллективного договора

3.9.2. Основание для начала действия: приказ о приеме на работу, решение собрания работников МУК «МЦБ»
3.9.3. Сроки исполнения: 10 дней
3.10. Административная процедура № 8

3.10.1. Наименование: утверждение Правил внутреннего трудового распорядка 

3.10.2. Основание для начала действия: перечень обязательных нормативно-правовых актов учреждения, внесение изменений в Правила.
3.10.3. Сроки исполнения: с начала существования учреждения, внесение изменений – в течение месяца
3.11. Административная процедура № 9

3.11.1. Наименование: проведение аттестации сотрудников МУК «МЦБ»
3.11.2. Основание для начала действия: Положение об аттестации
3.11.3. Сроки исполнения: один раз в пять лет, внеплановая аттестация в связи с введением новой системы оплаты труда в любое время
3.12. Административная процедура № 10

3.12.1. Наименование: заключение муниципальных контрактов, договоров с физическими и юридическими лицами
3.12.2. Основание для начала действия: наличие федеральной, областной программы по комплектованию книжных фондов сельских библиотек на текущий период, по оснащению сельских библиотек компьютерной и оргтехникой и поступление выделенных из федерального, областного бюджетов денежных средств на счет МУК «МЦБ», утвержденная смета расходов на год, выделенные лимиты, план мероприятий на год, наличие муниципальной программы (договоры на поставку товаров, работ и услуг в целях реализации функций, предусмотренных настоящим Уставом, заключать в пределах лимитов бюджетных обязательств)
3.12.3. Сроки исполнения: заключение контрактов – не более 2 месяцев, заключение договоров – не более 3 дней
3.13. Административная процедура № 11

3.13.1. Наименование: обеспечение соблюдения правил и нормативных требований охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенического и противоэпидемического режимов 

3.13.2. Основание для начала действия: Положение об охране труда, пожарной безопасности, нормы Трудового кодекса
3.13.3. Сроки исполнения: в течение года
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется должностными лицами МУК «МЦБ», ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

4.2. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Иркутской области, Тулунского муниципального района, 
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. Полномочия должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной функции и контроль за исполнением муниципальной функции, определяются положением МУК «МЦБ» и должностными инструкциями 

Уголовная, административная и дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации 
4.5. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет начальник Управления по культуре, молодежной политике и спорту Администрации Тулунского муниципального района, структурные подразделения Администрации Тулунского муниципального района
V. Порядок обжалования действий (бездействия)
по исполнению муниципальной функции

5.1. Решения должностных лиц МУК «МЦБ», принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействия) должностных лиц МУК «МЦБ», могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.




