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 21.07.2011 № 871

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

МУ «Районный Дом культуры»»

«Организация методического обслуживания»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 28.06.2010 г. №841 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Некрасовского муниципального района», Постановлением Администрации Некрасовского МР от 07.07.2011 №785 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципального учреждения «Районный Дом культуры» «Организация методического обслуживания».

2. Опубликовать настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Некрасовского муниципального района.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на директора МУ «Районный Дом культуры» Веселову С.Н.

4. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава муниципального района                                                     Н.В. Золотников

                                                                Приложение

                                                                к Постановлению Администрации

                                                                Некрасовского МР 

                                                                от 21.07.2011 № 871

Административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» «Организация методического обслуживания»

1.Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация методического обслуживания».

Административный регламент (далее - Регламент) муниципального бюджетного учреждения Районный Дом культуры Некрасовского  муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация методического обслуживания» культурно - досугового  учреждения,  разработан в целях:

- предоставления методического, консультационного сопровождения деятельности специалистов учреждений культуры района, организации и проведения семинаров, совещаний специалистов культурно-досуговой сферы района, организации и проведении  районных смотров конкурсов, фестивалей;

- консультационно-методической помощи;

- повышения профессионального уровня творческих работников  культурно-досуговой сферы Некрасовского муниципального района;

- методической и практической помощи клубным учреждениям по организации досуга населения, проживающего в поселениях Некрасовского муниципального района;

- постоянного выявления мастеров, умельцев Некрасовского района, обновления, обработки  базы данных на основании Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- исследовательской деятельности по вопросам развития промыслов и ремёсел, песенного фольклорного творчества  Некрасовского района;

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

1.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение «Районный Дом культуры».

1.2. Описание заявителей:

Заказчик культурно-досуговых услуг - 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 (далее – учреждения).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование о предоставлении 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).

На информационном стенде МБУ РДК НМР представлены:

- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) МБУ РДК НМР;

- сведения о планах, графике  работы МБУ РДК НМР;

- информация о процедуре исполнения муниципальной  услуги.

1.3.2. Условия и сроки приема и консультирования.

Консультации и справки по вопросам исполнения муниципальной услуги «Организация методического обслуживания»  предоставляются Муниципальным бюджетным учреждением Районный Дом культуры Некрасовского  муниципального района,  осуществляемые руководителем,  специалистами  ТМО МБУ РДК НМР по адресу:

152260 Ярославская область, п.Некрасовское, ул.Пролетарская, д.2

контактный телефон: 8 (48531) 4-12-90, 4-15-47

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной форме) информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен касаться информации о наименовании организации, представляющей муниципальную услугу, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть адресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация методического обслуживания».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга «Организация методического обслуживания»  осуществляется  Муниципальным бюджетным учреждением Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-предоставление услуги  «Организация методического обслуживания»  различным категориям населения; 

- рост посещаемости культурно-досугового  учреждения;

-рост динамики занятости населения народными художественными промыслами;

- рост рейтинга учреждения культуры; 

-поддержка различных категорий и групп населения, желающих заниматься художественным творчеством;

-рост качества проводимых мероприятий в культурно-досуговых центрах;

-сохранение и развитие самодеятельных коллективов в сельских домах культуры и    сельских клубах района;

-повышение уровня методической и практической помощи клубным учреждениям по организации досуга населения, проживающего в поселениях Некрасовского муниципального района;

-повышение культурного уровня, развитие творческой инициативы и реализации творческого потенциала всех категорий населения в сфере досуга;

-непрерывное повышение квалификации работников клубных учреждений в сельских поселениях, творческий рост и профессиональная самореализация;

- совершенствование всех видов и жанров самодеятельного народного творчества в сельских поселениях муниципального района.

2.4. Сроки предоставления 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.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги «Организация методического обслуживания» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-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»;

-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). 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. 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.

2.6.2. Комплектование портфеля заказов, необходимого для предоставления муниципальной услуги «Организация методического обслуживания», осуществляется в порядке и сроки, установленные Положением о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам Муниципальным бюджетным учреждением Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района, Уставом, правилами внутреннего распорядка, настоящим регламентом.

2.6.3. Услуга «Организация методического обслуживания»   МБУ РДК НМР  носит интегрированный характер.

В соответствии с действующим законодательством, при организации платных  мероприятий, могут устанавливаться льготы для разных категорий посетителей:

- члены многодетных семей;

- дети - сироты;

- инвалиды;

- пенсионеры;

- участники Великой Отечественной войны и труда;

-дошкольники;

- учащиеся.

2.7. 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.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:

2.8.1.Сведения о предоставлении платных услуг МБУ РДК НМР.

 Услуги культурно - досугового учреждения, указанные и утверждённые в муниципальном задании МБУ РДК НМР  предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования). 

2.8.2. Муниципальная услуга  «Организация методического обслуживания», в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно, либо  платно.

Платные услуги МБУ РДК НМР  предоставляются другим юридическим и физическим лицам на основании договора вне зависимости их сферы деятельности (культурно - досуговым учреждениям,  КДЦ поселений Некрасовского муниципального района,  учреждениям различных форм собственности – государственной, муниципальной, федеральной, частной).

К платным услугам МБУ РДК НМР относятся виды деятельности учреждения не входящие в муниципальное задание ( см.Положение о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам Муниципальным бюджетным учреждением Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района).

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.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей:

2.9.1. Требования к местам исполнения муниципальной функции

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей культурно-досуговых услуг.

В Муниципальном  бюджетном учреждении Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района  должны соблюдаться правила пожарной безопасности, руководствоваться стандартами, строительными нормами и другими утвержденными в установленном порядке нормативными документами, регламентирующими требования пожарной  безопасности.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению культурно-досуговых услуг.

Специальное оборудованное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Прилегающая территория к МБУ РДК НМР  должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твердым покрытием, зеленых насаждений, цветочных клумб.

Режим работы МБУ РДК НМР, в том числе в выходные и праздничные дни, устанавливаются   с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения.

2.9.2. Требования к кадровым ресурсам.

Каждый специалист МБУ РДК НМР  должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

Прием документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номер кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Контроль  исполнения  муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.Этапы предоставления муниципальной услуги.

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

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

3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Оказание муниципальной  услуги «Организация методического обслуживания»

 осуществляется на основании плана работы ТМО МБУ РДК НМР, изучения  спроса и потребности населения.

3.2.2. Муниципальная услуга «Организация методического обслуживания»   оказывается для всех возрастных категорий населения. 

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

3.2.4. 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.

3.2.5. МБУ РДК НМР оказывает дополнительные платные услуги не в рамках исполнения муниципальной услуги, финансируемой из бюджета. Виды оказываемых дополнительных платных услуг устанавливаются Положением  о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам Муниципальным бюджетным учреждением Районный Дом культуры Некрасовского муниципального района и оказываются на основании заключенных договоров с юридическими или физическими лицами.

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 специалистами, осуществляется директором Районного Дома культуры, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Районного Дома культуры, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации и Ярославской области, а также положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги могут родители (законные представители) получателей муниципальной услуги и другие лица в соответствии с действующим законодательством.

Жалобы подлежат обязательной регистрации в книге жалоб, находящейся в учреждении.

5.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение следующими способами:

- указание на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги работнику учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

- жалоба на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги руководителю учреждения (в его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя учреждения);

- жалоба на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги в администрацию района или должностному лицу.

5.3. Указание на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги работнику, непосредственно оказывающему муниципальную услугу.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе указать на это работнику учреждения, оказывающему муниципальную услугу, с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе работника учреждения устранить допущенное нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги руководителю учреждения (в его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя учреждения).

Руководитель учреждения (в его отсутствие - исполняющий обязанности руководителя учреждения) при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения Административного регламента предоставления муниципальной услуги и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований Административному регламенту предоставления муниципальной услуги и предоставить заявителю официальный ответ в письменной форме.

В случае подтверждения факта нарушения Административного регламента предоставления муниципальной услуги, руководитель учреждения (в его отсутствие - исполняющий обязанности руководителя учреждения) приносит от имени учреждения извинения заявителю за имевший место факт нарушения Административного регламента предоставления муниципальной услуги.

5.5. Подача и рассмотрение жалобы в Администрацию Некрасовского МР или должностному лицу осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

