Р О С С И Й С К А Я  Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    24.05.12  №   590
Об утверждении базовых требований к качеству 

выполнения работ
«Информационное обеспечение
органов местного самоуправления»

муниципальным учреждением   
«Информационный центр 
«Редакция газеты «Районные будни» 
и местное телевещание»
На основании Федерального закона от  8 мая 2010 года 83-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные Акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», Приказа Департамента финансов Ярославской области от 15.09.2011 года № 14-н «Об утверждении методических рекомендаций  по формированию базовых требований к качеству предоставления ( выполнения) государственных услуг (работ)», в соответствии с Постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 30.12.2011 года № 1571 « Об утверждении Перечня муниципальных услуг ( работ) оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Некрасовского муниципального района за счет бюджетных средств», АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить базовые требования к  качеству выполнения работ  «Информационное обеспечение  органов местного самоуправления» муниципальным учреждением   «Информационный центр «Редакция газеты «Районные будни» и местное телевещание» ( приложение )
2. Опубликовать базовые требования к качеству выполнения работ на официальном сайте Администрации Некрасовского муниципального района.

3.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Некрасовского муниципального района Градина М.В..
4.Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава муниципального района                                                     Н.В. Золотников

Согласовано:

Заместитель главы Администрации Некрасовского муниципального района                              по социальной политике                                                                  М.В. Градин

Начальник управления финансов Некрасовского 

муниципального района                                                                 Манафова О.А.

Заведующий юридическим отделом Администрации Некрасовского муниципального района                                                                    Будилко Ю.Е.

Направить: 
- Управление финансов ;
- муниципальному учреждению   «Информационный центр «Редакция газеты «Районные будни» и местное телевещание»
- Газета «Районные будни»;

Исп.Мельников О.В.
(48531) 4-13-48
                                                                Приложение

                                                                к Постановлению Администрации

                                                                Некрасовского МР 

                                                            от __________ № ___________

Базовые требования к качеству предоставления муниципальной услуги «Организация методического обслуживания» Муниципального бюджетного учреждения Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района.

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

«Организация методического обслуживания»

(далее – муниципальная услуга)

1.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются все субъекты гражданско-правовых отношений:

- органы государственной власти и местного самоуправления;

- юридические и физические лица, вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений;

- учреждения  культуры района;

-  население Некрасовского муниципального района.

Льготные категории потребителей:

- члены многодетных семей;

- дети - сироты;

- инвалиды;

- пенсионеры;

- участники Великой Отечественной войны и труда.

1.3. Поставщик муниципальной услуги

Муниципальное бюджетное учреждение Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района (далее- МБУ РДК НМР)

2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Бюджетный кодекс Российской Федерации;

-Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

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

- Закон РФ от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Устав Муниципального бюджетного учреждения Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района.

- Положение о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам Муниципальным бюджетным учреждением Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района;

- п.2-п.3 статьи 7 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Декларация о правах инвалидов (принята 09.12.75 Резолюцией 3447 (XXX) на 2433 пленарном заседании Генеральной Ассамблеи ООН); 

- законы Российской Федерации:

от 27 декабря 1991 года № 2124-I «О средствах массовой информации»;

от 7 февраля 1992 года № 2300-I «О защите прав потребителей»; 

федеральные законы:

от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Указ Президента Российской Федерации от 27 июля 1992 года № 802 «О научном и информационном обеспечении проблем инвалидности и инвалидов»;

- постановления Правительства Российской Федерации:

от 26 июня 1995 г. № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;

от 7 декабря 1996 г. № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

от 8 декабря 2005 г. № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006 - 2011 годы)»;

распоряжения Правительства Российской Федерации: 

от 3 июля 1996 г. № 1063-р; 

от 19 октября 1999 г. № 1683-р; 

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25 мая 2006 года № 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»; 

- решение коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 29 мая 2002 года № 10 «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры»; 

- постановление Федеральной службы государственной статистики от 11 июля 2005 года № 43 «Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии»;

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2008 года

- № 148н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету» (зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Федерации 12.02.2009 № 13309);

- постановление Губернатора области от 04.02.2005 № 71 «О совершенствовании системы премирования за достижения в области культуры»;

- ГОСТ Р 50646-94 «Услуги населению. Термины и определения»; 

- ГОСТ Р 50691-94 «Модель обеспечения качества услуг»; 

- ГОСТ Р ИСО 9000-2001 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»; 

- СНиП 2.08.02-89* « Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Пожарная безопасность зданий и сооружений»; 

- Правила устройства электроустановок (утверждены Министром топлива и энергетики 06.10.99); 

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.94 № 736);

- методические рекомендации методических центров по направлениям деятельности культурно-досуговых учреждений

- Положение о звании народного мастера. Утверждёно постановлением Губернатора области от 05.03.2005 №121;

- приказ департамента промышленности, предпринимательства, потребительского рынка и туризма Ярославской области от 14.12.2009 № 04/12 «О художественно- экспертном совете по народным художественным промыслам»;

- Постановление Правительства Ярославской области от 16.12.2009 №1191-п «Об утверждении Порядка отнесения изделий, изготавливаемых на территории Ярославской области, к изделиям народных художественных промыслов и о перечне мест традиционного бытования народных художественных промыслов »;

- Постановление Главы НМР от2010 «О присвоении звания «Мастер народного художественного промысла и декоративно-прикладного искусства Некрасовского района»;

- Положение о творческо-методическом отделе МУ РДК (Приказ №108 МУ Районный Дом культуры от 27.12.2006г).

3. Состав муниципальной услуги

3.1. Организация методического обслуживания получателей муниципальной услуги включает в себя:

- консультационно-методическая помощь;

- повышение профессионального уровня творческих работников культурно-досуговой сферы Некрасовского муниципального района, организация и проведение семинаров, совещаний специалистов культурно-досуговой сферы;

- организационная деятельность (подготовка и проведение районных мероприятий, разработка положений и др.);

- методическая и практическая помощь клубным учреждениям по организации досуга населения, проживающего в поселениях Некрасовского муниципального района;

- постоянное выявление мастеров, умельцев Некрасовского района, обновление, обработка базы данных на основании Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- подготовка и издание методических пособий (обобщение опыта работы мастеров, руководителей кружков ДПТ, о развитии промысла или ремесла);

- исследовательская деятельность по вопросам развития промыслов и ремёсел, песенного фольклорного творчества Некрасовского района;

- участие во Всероссийских, областных, межрегиональных фестивалях- конкурсах, выставок, фотовыставок творческих работ;

- проведение мастер-классов; 

- распространение печатных информационных материалов (копии для руководителей кружков ДПТ); 

- помощь в разработке учебной программы кружка ДПТ.

- помощь в сохранении и развитии самодеятельных коллективов в сельских домах культуры и сельских клубах района.

- подготовка, тиражирование и реализация информационно-справочных и рекламных изданий, копий фонограмм (программок концертов, спектаклей, аудио- и видеодисков, буклетов, афиш); 

4. Показатели качества предоставления муниципальной услуги

4.1. Требования к организации предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Требования к месту расположения здания, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги:

Муниципальное бюджетное учреждение Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района поставщик муниципальной услуги (далее МБУ РДК НМР) должно располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности.

Учреждение должно быть обеспечено удобным подъездом и подходом, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время, а также иметь запасный (пожарный) выход и подъезд для производственных целей.

4.1.2. Требования к зданию в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги:

МБУ РДК НМР, поставщик муниципальной услуги, должен быть размещен в специально предназначенном для выполнения уставной деятельности здании.

В соответствии со СНиП, ведомственными строительными нормами планировочных элементов жилых и общественных зданий, здание Муниципального бюджетного учреждения Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района должно размещаться с учетом решения градостроительных задач и служить одним из активных композиционных элементов пространственного построения поселка. 

Земельный участок, на котором располагается здание Муниципального бюджетного учреждения Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района, должно быть удалено от промышленных предприятий на расстояние, предусмотренное санитарными нормами

4.1.3. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги:

размеры площадей помещений МБУ РДК НМР определяются с учетом их функционального назначения на основе принятых нормативов: СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения», СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование», СНиП 21-01-97. «Пожарная безопасность зданий и сооружений», Правила устройства электроустановок (ПУЭ), Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94).

Помещения поставщика муниципальной услуги распределяются на следующие функциональные зоны:

- сцена;

- зрительный зал;

- зона приема зрителей, включающая помещения для заказа и оплаты муниципальных услуг, справочно-информационную зону, гардероб; 

- туалетные комнаты;

- репетиционные помещения;

- вспомогательные (служебные) помещения: студии, служебные кабинеты, костюмерные;

- технические помещения: складские помещения;
- иные помещения, необходимые для обеспечения муниципальной услуги.

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

Все помещения, предназначенные для использования получателем муниципальной услуги, должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации, в обязательном порядке – указателями «выход»

4.1.4. Требования к материально-техническому обеспечению:

МБУ РДК Некрасовского муниципального района должно быть оснащено оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению муниципальной услуги. 

Комплекс материально-технического оснащения должен включать: 

- оборудование: столы, стулья, шкафы (стеллажи), тумбы, другая мебель;

Творческо-методический отдел МБУ РДК НМР (далее ТМО МБУ РДК НМР) должно быть обеспечено фонотекой (компакт-диски, аудиокассеты); стойкой для хранения CD- и DVD-дисков; сборники сценариев; методической литературой;

- информационно-коммуникационные средства: компьютеры (включая системный блок, ЖК-монитор, клавиатуру, мышь); компьютерными программами; лазерные принтеры; телефоны, в том числе с функцией факса; точки доступа в Интернет, музыкальный центр; видеомагнитофон или пишущий привод DVD, возможностями; средства копирования и тиражирования документов: сканер, копировальные аппараты, брошюратор, другое оборудование;

- транспортом (легковым автомобилем, микроавтобусом ); 

- количество оборудования рассчитывается исходя из количества пользователей и сотрудников. 

- Оборудование и программное сопровождение информационных систем в МБУ РДК НМР должно обновляться не реже одного раза в пять лет в соответствии с требованиями информационных и телекоммуникационных технологий. Программное обеспечение, устанавливаемое на компьютерах, в обязательном порядке должно быть лицензионным и иметь соответствующие подтверждающие документы

4.1.5. Требования к персоналу культурно-досугового учреждения

ТМО МБУ РДК НМР - база для решения вопросов местного значения, межпоселенческого характера по осуществлению социально-культурных функций не коммерческого характера.

Нормативная потребность в штатных работниках ТМО МБУ РДК НМР определяется исходя из основных показателей деятельности Муниципального бюджетного учреждения Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района (числа посетителей, интенсивности посещений и др.) на основе конкретных расчетов с учетом бюджета рабочего времени с использованием норм времени на работы, выполняемые в Муниципальном бюджетном учреждении Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района:

- каждый специалист ТМО МБУ РДК НМР должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей; 

- все руководители и специалисты ТМО МБУ РДК НМР не реже 1 раза в 5 лет должны проходить повышение квалификации по любой из установленных форм. Повышение квалификации является обязательным условием при прохождении работником аттестации на присвоение квалификационной категории;

- у специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их права и обязанности; 

- все специалисты ТМО МБУ РДК НМР должны быть аттестованы в установленном порядке. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать деловыми качествами, чувством ответственности. При оказании услуги работники учреждения должны проявлять по отношению к населению максимальную вежливость, внимание, терпение.

4.2. Требования к процессу предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги «Организация методического обслуживания»  является приказ руководителя  МБУ РДК НМР.

Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной функции, устанавливается приказом руководителя МБУ РДК НМР.

Порядок предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной  услуги «Организация методического обслуживания» осуществляется на основании плана работы ТМО МБУ РДК НМР, изучения  спроса и потребности населения.

При исполнении муниципальной функции должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями и общественными организациями, расположенными на территории Некрасовского района.

В процессе оказания муниципальной услуги  «Организация методического обслуживания»  работники  МБУ РДК НМР обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

4.2.2. Способы получения муниципальной услуги:

- подача  заявки в письменной или устной форме в МБУ РДК НМР;

- оформление заказа по телефону 4-12-90, 4-15-47;

- посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц;

4.2.3. Срок оказания муниципальной услуги:


Полномочия по исполнению муниципальной услуги «Организация методического обслуживания»  осуществляются в течение всего календарного года, на основании планов деятельности МБУ РДК НМР. 

Анализ работы составления итоговой и статистической отчетности ​ежемесячно, поквартально, по итогам года и др.

4.2.4. Информация о платности предоставления муниципальной услуги:

Основные элементы, входящие в состав муниципальной услуги, оказываются поставщиком бесплатно, а именно:

информирование получателей муниципальной услуги о проведении фестивалей, конкурсов различных уровней, о расписании работы учебных клубов и клубных формирований;

получение консультационно-методической помощи;

проведение культурно-досуговых мероприятий (организация выставок, концертов, тематических вечеров и т.п.);

предоставление места в зрительном зале.

Дополнительные услуги оказываются за плату в соответствии с перечнем дополнительных платных услуг учреждения.

Цены на платные услуги установлены в соответствии с положением  о порядке предоставления платных услуг, прейскурантом платных услуг исходя из расчёта цен на платные услуги в МБУ РДК НМР.

4.2.5. Требуемые документы для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги «Организация методического обслуживания» заявитель должен:

- подать  заявку в письменной или устной форме в МБУ РДК НМР;

- сделать заказ по телефону 4-12-90, 4-15-47;

- посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц;

Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии со ст.7 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Некрасовского муниципального района.

4.2.6. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Оказание муниципальной услуги «Организация методического обслуживания» может быть приостановлено по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

- предоставления заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги:

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

Основания для приостановления исполнения муниципальной функции в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующей исполнение муниципальной функции.

4.3. Требования к результату оказания муниципальной услуги

Количество методических материалов в год должно быть не менее 10, в том числе:

-методические и сценарные материалы по развитию традиционной народной культуры, по использованию инновационных культурно-досуговых технологий в работе учреждений клубного типа;

-разработка положений (фестивали, конкурсы, выставки);

-популяризация передового опыта проведения массовых мероприятий: праздников, обрядов, вечеров, диспутов, конкурсов и т.д. в культурно-досуговых учреждениях района и области.

Мероприятия по повышению квалификации работников досуговых учреждений – не менее 4 в год, в том числе:

-совещания специалистов культурно-досуговой сферы района;

-подготовка показательных мероприятий для проведения учебных занятий;

-популяризация новых форм и тем, используемых при проведении массовых мероприятий. 

5. Порядок оказания муниципальной услуги

5.1. Порядок информирования о муниципальной услуге, способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информирование о предоставлении муниципальной услуги «Организация методического обслуживания»  осуществляется непосредственно в  Муниципальном бюджетном учреждении Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ, в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование, издание информационных материалов (брошюр, буклетов).

Телефон для справок: 8 (48531) 4-12-90, 4-15-47.

5.2. Размещение информации в местах предоставления мунциипальной услуги:

В общедоступной зоне культурно-досугового учреждения, на сайте Администрации Некрасовского муниципального района должна быть размещена следующая информация: 

- сведения о графике работы учреждения; 

- название услуги с указанием условий ее предоставления и цен; 

- информация о номерах телефонов учреждения; 

- календарный план проведения мероприятий, рекомендации и информационные брошюры, адресованные получателю муниципальной услуги; 

- сведения об учредителе с указанием Ф.И.О., должности, номера телефона должностного лица; 

- контактная информация о руководстве учреждения с указанием Ф.И.О., должности, номера телефона; 

- информация о местонахождении настоящих базовых требований, которым должна соответствовать услуга, предоставляемая учреждением;

- информация о способах доведения получателями муниципальной услуги своих отзывов о работе учреждения, замечаний и предложений;

- порядок рассмотрения жалоб на качество предоставляемой муниципальной услуги.

6. Защита интересов получателя и поставщика муниципальной услуги:

6.1 Права получателя муниципальной услуги:

Получатели муниципальной услуги имеют право на:

- уважение своей чести и достоинства;

- на участие в обсуждении и решении вопросов в части предоставления муниципальной услуги;

- на бесплатное консультирование и информирование о муниципальной услуге;

- на бесплатное пользование помещениями поставщика муниципальной услуги, информационными ресурсами, установленными уставом.

6.2. Права поставщика муниципальной услуги:

Поставщик муниципальной услуги самостоятелен в осуществлении процесса предоставления муниципальной услуги, подборе и расстановке кадров, финансовой, хозяйственной и иной деятельности в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, муниципального бюджетного учреждения «Районного Дома культуры».

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

В случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги получатель муниципальной услуги вправе высказать свои претензии руководству учреждения и/или учредителю в устной, письменной форме либо по телефону. 

Получатель муниципальной услуги может обжаловать действия (бездействие) поставщика муниципальной услуги, путем обращения:

- к руководителю учреждения, являющегося поставщиком муниципальной услуги; 

- в Администрацию Некрасовского муниципального района (глава Администрации Некрасовского МР);

Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) поставщиков муниципальной услуги иным способом в соответствии с действующим законодательством.

7. Порядок контроля за соблюдением базовых требований к качеству предоставления муниципальной услуги

Контроль за соответствием качества оказанной муниципальной услуги утвержденной показателем качества осуществляется путем проведения Учредителем поставщика муниципальной услуги Администрацией Некрасовского муниципального района, проверок на основе ежегодно составляемых планов проведения проверок (внутренний и внешний контроль), либо на основании поступивших жалоб на качество предоставляемой муниципальной услуги. План проведения проверок утверждается главой Администрации Некрасовского муниципального района. Основной целью проверки является контроль за исполнением требований разделов 3-5 настоящих базовых требований.

Проверки проводятся не реже 1 раза в год по месту фактического оказания муниципальной услуги в установленные рабочие часы и дни проверяемого учреждения.

Проверка проводится на основании Постановления Администрации Некрасовского муниципального района. В Постановлении о проведении проверки указываются:

- фамилия, имя, отчество должностного лица (лиц) Администрации Некрасовского муниципального района (далее - должностное лицо);

- правовые основания проведения проверки;

- вид проверки (плановая, внеплановая); 

- наименование учреждения, в отношении которого проводится проверка;

- наименование проверяемой услуги;

- цели, задачи проверки.

Проверка может проводиться с предварительным уведомлением проверяемого учреждения в письменной форме. Предварительное уведомление может содержать требование о заблаговременной (к началу проверки) подготовке необходимых материалов и документов, а также о проведении других подготовительных мероприятий. Проверка проводится должностным лицом на основании предъявленного им руководителю проверяемого учреждения (или лицу, его замещающему) Постановления о проведении проверки.

В период проведения проверки должностное лицо вправе:

- посещать территорию и помещения проверяемого учреждения;

- требовать от руководителя проверяемого учреждения присутствия во время проведения проверки работников этого учреждения для своевременного ответа на поставленные вопросы и представления соответствующих документов; 

- требовать от руководителя и работников проверяемого учреждения необходимые по существу проверки справки, в том числе справки, составленные на основании имеющихся документов, устные разъяснения, а также письменные объяснения;

- требовать от руководителя проверяемого учреждения необходимые оригиналы документов или их копии, делать копии документов, относящихся к предмету проверки.

В период осуществления проверки должностное лицо обязано:

- своевременно и в полном объеме исполнять предоставленные ему полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений утвержденных показателей качества;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы проверяемого учреждения;

- проводить проверки на основании и в строгом соответствии с Постановлением Администрации Некрасовского Муниципального района;

- не препятствовать руководителю проверяемого учреждения и уполномоченным им лицам присутствовать при проведении проверки, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- не препятствовать осуществлению деятельности проверяемого учреждения;

- обеспечивать сохранность и возврат оригиналов документов, полученных в ходе проверки;

- составлять акт по результатам проверки;

- ознакомить руководителя проверяемого учреждения с актом, составленным по результатам проверки.

По результатам проверки должностным лицом составляется акт проверки, в котором указывается:

- наименование учреждения, в отношении которого проводилась проверка;

- вид проверки (плановая, внеплановая);

- период проведения проверки;

- наименование муниципальной услуги; 

- утвержденные и фактические показатели качества предоставления муниципальной услуги;

- документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, со ссылками на утвержденные показатели качества предоставления муниципальной услуги;

- выводы, содержащие оценку результатов соответствия качества услуги, и предложения по устранению выявленных нарушений.

Акт проверки подписывается должностным лицом, а также руководителем учреждения, в отношении которого проводилась проверка. В случае отказа руководителя учреждения подписать акт составляется отдельный акт о том, что руководитель проверяемого учреждения с актом ознакомлен, но от подписи отказался.

Акт проверки составляется в 2 экземплярах, один из которых направляется руководителю учреждения, в отношении которого проводилась проверка.

