
#G0Администрация Балахнинского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.03.2012г. № 43

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения» 

Во исполнение распоряжения администрации Балахнинского муниципального района #M12293 0 12535925 3154 23946 24256 402654155 4294967253 1627559504 4294960385 1173896216от 06.12.2010 г № 3398р#S «Об утверждении плана мероприятий, необходимых для реализации Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»#S в Балахнинском муниципальном районе», руководствуясь Федеральным законом #M12293 1 901876063 0 0 0 0 0 0 0 206504532от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации#S» и #M12293 2 12518579 2647661830 1020188696 3685580032 1817846902 2647661830 1020188696 3685580032 1817846902Уставом Балахнинского муниципального района#S, администрация Балахнинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения»  (далее - Регламент).

2. Отделу культуры по вопросам культуры и туризма администрации Балахнинского муниципального района (С.В. Кудицкая) обеспечить исполнение Регламента.     

3. Отделу организационной работы (Т.В. Скотина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам. 

     И.о. главы администрации                                                      А.Н. Левкович

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации района 

от 20.03.2012. № 43
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры 
по вопросам организации досуга населения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информационно-методическому обслуживанию учреждений культуры Балахнинского муниципального района (далее - муниципальная услуга). Регламент определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются учреждения культуры  Балахнинского муниципального района (далее – учреждения культуры). 
1.3. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение культуры «Инновационно-методическое объединение» (далее – «ИМО»).
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информацию о порядке оказания муниципальной услуги можно получить в отделе по вопросам культуры и туризма администрации Балахнинского муниципального района, непосредственно у исполнителя муниципальной услуги,  в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет (http://www.muknmo.ru); из публикаций в периодических печатных изданиях. 
1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), а также содержится на информационных стендах непосредственного исполнителя и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
1.4.3. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил представитель учреждения культуры, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
1.4.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.5. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.
1.4.6. На информационных стендах, расположенных на видных местах в общедоступной зоне, размещается следующая информация:

- месторасположение, график работы, контактные телефоны, адреса интернет-сайта и(или) электронной почты отдела по вопросам культуры и туризма и исполнителя услуги;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- календарный план проведения мероприятий, рекомендации и информационные брошюры, адресованные пользователю;

- сведения об учредителе с указанием фамилии, имени, отчества, должности и номера телефона должностного лица;

- контактная информация о руководителе, с указанием фамилии, имени, отчества, должности, телефона, времени и месте приёма посетителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- иная информация.

Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчёркиваются.

Схема расположения помещений должна быть на видном месте в общедоступной зоне.
Вся информация должна быть представлена в доступном и наглядном виде, быть максимально визуализирована.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения».

2.2. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет отдел по вопросам культуры и туризма.

2.3. Местонахождение, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты отдела по вопросам культуры и туризма приведены в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.4. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов «ИМО» содержатся в Приложении  № 2 к  настоящему Административному регламенту.
2.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является содействие комплексному развитию муниципальной системы учреждений культуры,  информационно-аналитическое и методическое обеспечение управления сферы культуры Балахнинского муниципального района в условиях модернизации; информационно-методическая помощь руководителям и работникам учреждений культуры.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение календарного года в соответствии с утвержденными планами работы «ИМО». 

2.6.2. Максимальные сроки подготовки ответов по запросам учреждений культуры не должны превышать 14 дней.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Устав муниципального образования Балахнинский муниципальный район; 
- Устав МБУК «ИМО».
2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.8.1. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица направляют запрос в адрес «ИМО». Запрос оформляется в простой письменной форме на фирменном бланке учреждения культуры.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Оказание услуги может быть приостановлено учреждением культуры в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре оказания муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.13.1. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

2.13.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Помещения «ИМО» должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.

2.14.2. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения «ИМО» должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил,  правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и  температурного режима,  запыленности, шума, вибрации и т.д.).

2.14.3. Вход и выход из помещения должны быть оборудованы соответствующими указателями. 

2.14.4. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников «ИМО». 

2.14.5. Здание «ИМО» должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и холодного водоснабжения, канализацией и водостоками.
2.14.6. Основные помещения «ИМО» должны иметь естественное освещение.
2.14.7. В помещениях «ИМО» должна быть предусмотрена и оборудована зона приёма заявителей (входная зона), справочно-информационная зона, туалеты.
2.14.8. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием (компьютеры,  средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника, стеллажи и проч.), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками». 
2.14.9. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.14.10. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- количество единиц методических  пособий в базе  данных; 
- количество консультаций по  вопросам  деятельности  учреждений  культуры;
- количество проведённых  методических  и  координационно-учебных  мероприятий;

- количество участников учебных  мероприятий.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информационное обеспечение учреждений культуры;

- организационно-методическое обеспечение деятельности учреждений культуры;

- консультационная помощь.
3.2. Информационное обеспечение учреждений культуры.
3.2.1. Лицом, ответственным за административную процедуру, является руководитель «ИМО». Руководитель «ИМО» назначает ответственных за каждое административное действие.

3.2.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- формирование банка данных (нормативно-правового, научно-методического, методического, по видам творчества и др.);

- ознакомление руководителей и работников учреждений культуры с новинками педагогической, методической литературы;
- ознакомление руководителей и работников учреждений культуры с опытом инновационной деятельности в учреждениях культуры;
- информирование учреждений культуры о новых направлениях в развитии сферы культуры, учебно-методических комплектах, видеоматериалах, рекомендациях, нормативных, локальных актах;
- создание медиатеки деятельности учреждений культуры.

3.2.3. Основанием для начала административной процедуры являются обновление баз данных «ИМО», создание нового творческого продукта.
3.2.4. Административная процедура исполняется постоянно.
3.3. Организационно-методическое обеспечение деятельности учреждений культуры.
3.3.1. Лицом, ответственным за административную процедуру, является руководитель «ИМО». Руководитель «ИМО» назначает ответственных за каждое административное действие.
3.3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников учреждений культуры, оказание им  информационно-методической помощи;
- участие в разработке программ развития учреждений культуры;
- подготовка и проведение научно-практических конференций, семинаров, курсов повышения квалификации;
- организация и проведение конкурсов профессионального мастерства работников учреждений культуры;
- взаимодействие и координация методической деятельности с отделом по вопросам культуры и туризма.
3.3.3. Административная процедура исполняется в соответствии с утвержденным планом работы «ИМО». 
3.4. Консультационная помощь.
3.4.1. Лицом, ответственным за административную процедуру, является руководитель «ИМО». Руководитель «ИМО» назначает ответственных за каждое административное действие.

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление устного или письменного запроса от учреждения культуры.

3.4.3. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- регистрация письменного запроса в журнале регистрации входящей корреспонденции;

- назначение ответственного за подготовку ответа на запрос заявителя;
- направление ответа заявителю. Способ передачи ответа согласовывается с заявителем.

3.4.4. Подготовка ответа на запрос заявителя не должна превышать 14 (четырнадцати) календарных дней. 
В случае необходимости получения ответа в более короткий срок, информация об этом должна быть указана в запросе. 
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудником «ИМО», осуществляет руководитель «ИМО». 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем «ИМО» проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем «ИМО». 

4.3. Отдел по вопросам культуры и туризма организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги «ИМО».
4.4. Контроль полноты и качества 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 действия работников «ИМО».
Проведение оперативных проверок деятельности «ИМО» осуществляется специалистами отдела по вопросам культуры и туризма по необходимости. 

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
4.6. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных лиц
5.1 Получатели могут сообщить 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. Жалоба направляется руководителю «ИМО».

5.2 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников «ИМО» в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников отдела по вопросам культуры и туризма могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодательством. 

5.3 Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 
5.4 Специалисты отдела по вопросам культуры и туризма, ответственные или уполномоченные сотрудники «ИМО», участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  проводят личный приём граждан.  Личный приём проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов указанных в Приложениях № 1 и № 2 к настоящему Административному регламенту.

Работник, осуществляющий запись заявителя на личный приём, информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего приём.
5.5 Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с указанием наименования органа или учреждения, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), 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 гражданин считает необходимым сообщить. 

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

5.6 Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:  

- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты); 

- 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, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7 По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органом, органом местного самоуправления и иным должностным лицом для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, в чей адрес поступило обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. 

5.8 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) сотрудников «ИМО» и должностных лиц отдела по вопросам культуры и туризма, в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

_________

       Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения»
Исполнительный орган,  ответственный за организацию и координацию 
деятельности по предоставлению муниципальной услуги  
«Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения»
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефоны


	Адрес электронной почты

	Отдел по вопросам культуры и туризма администрации Балахнинского муниципального района
	г. Балахна, 
ул. Лесопильная, д.24; кабинет № 417
	Понедельник-пятница:

08.00-17.00

Обеденный перерыв:

12.00-13.00

Выходные дни:

Суббота, воскресенье
	6-36-85;6-36-65
	cult@adm.
bal.nnov.ru


Электронный адрес Интернет-сайта: http://www.balahna.nn.ru
Приложение  №  2    

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической и консультационной помощи муниципальным учреждениям культуры по вопросам организации досуга населения»
СВЕДЕНИЯ
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты и графике работы МБУК «ИМО»
	Наименование учреждения
	Адрес
	Должность лица, ответственного за оказание муниципальной услуги
	Контактные телефоны
	Адрес электронной почты

	МБУК «Инновационно-методическое объединение»
	г. Балахна, 

ул. Дзержинского, д. 35
	Директор
	6-53-02
	muknmo@rambler.ru


Режим работы МБУК «Инновационно-методическое объединение» 
	Понедельник 
	8:00 – 17:00

	Вторник
	8:00 – 17:00

	Среда
	8:00 – 17:00

	Четверг
	8:00 – 17:00

	Пятница
	8:00 – 17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	12:00 – 13:00


