Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.06.2016








№ 183

Об утверждении административных регламентов Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области

 В целях приведения нормативного акта в соответствии с действующим законодательством, в соответствии с  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373  "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Федеральным законом от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «Овнесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты  инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» и Распоряжением администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 22.04.2016 года № 210-р «Об обеспечении условий доступности муниципальных услуг для инвалидов»,  администрация Воротынского муниципального района п о с т а н о в л я е т: 

 1. Утвердить прилагаемые:

 1.1. Административный регламент «Предоставление дополнительного образования детей музыкальной, художественно-эстетической направленности в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области» (Приложение № 1);

 1.2. Административный регламент «Организация досуга населения в учреждениях клубного типа Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение № 2);

 1.3. Административный регламент «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области» (Приложение № 3);

 1.4 Административный регламент «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в Муниципальном бюджетном учреждении культуры Воротынского района "Межпоселенческая централизованная библиотечная система", том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» (Приложение № 4);

 1.5. Административный регламент «Предоставление доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании музеев в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области» (Приложение № 5);

 1.6. Административный регламент «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии  в Воротынском муниципальном  районе Нижегородской области» (приложение № 6);

 1.7. Административный регламент  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных  в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области» (Приложение № 7);

 2. Признать утратившим силу Постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 04.02.2013  г. № 23 «Об утверждении административных регламентов Отдела культуры и спорта администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области»;

 3. Опубликовать данное Постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области.

 4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области Кротову Л.А.

Глава администрации
Воротынского района







А.А.Солдатов
Приложение № 1

к Постановлению администрации

Воротынского муниципального района
от 24.06.2016 № 183
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУЗЫКАЛЬНОЙ И ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОЙ НАПРАВЛЕННОСТИ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – «Регламент») определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, уполномоченными государственными и муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере образования и культуры,

 1.1. Предмет регулирования регламента.

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – «Регламент») определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, уполномоченными государственными и муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере образования и культуры, при предоставлении муниципальной услуги, и стандарт ее предоставления.

 Муниципальная услуга направлена на реализацию на территории Воротынского муниципального района прав детей на получение ими дополнительного образования музыкальной и художественно-эстетической направленности.

 1.2. Круг заявителей 

 Получателями муниципальной услуги являются дети до 18 лет, проживающие на территории Воротынского муниципального района.

 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются дети до 18 лет, проживающие на территории Воротынского муниципального района, в лице их законных представителей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

 1.3.1.Информацию о месте нахождения и графике работы учреждения можно получить в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Воротынец.

 1.3.2.Почтовый адрес для направления документов и обращений в МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец:

 606260 Нижегородская область, Воротынский район, р.п. Воротынец, ул. Космонавтов, д. 1

 Режим работы: 

 понедельник – пятница: с 8.00 до 20.00, 

 суббота: 10.00 – 18.00

 выходные дни –воскресенье.

 1.3.3.Информацию о месте нахождения и графике работы учреждения можно получить путем личного обращения в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Воротынец  в устной, письменной (в том числе электронной) форме по справочному телефону, по электронной почте, а также на информационных стендах в помещении учреждения.

 1.3.4.Сведения о режиме работы учреждения размещаются на вывеске при входе в здание учреждения.

 1.3.5. Телефон / факс МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец: 883164 21250: 

 Адрес электронной почты: dshisk_vor@mts-nn.ru

 1.3.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по телефону. 

 Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги (далее – Информация) включает:

 местонахождение учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, график его работы;

 порядок личного приема;

 перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 порядок и способы получения необходимых для заполнения бланков, документов;

 процедуру предоставления муниципальной услуги;

 срок предоставления муниципальной услуги;

 порядок обжалования предоставления муниципальной услуги,

 план работ (учебный план);

 устав учреждения;

 лицензию учреждения;

 правила внутреннего распорядка учреждения;

 1.3.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 1.3.8.Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

 достоверность предоставляемой информации о процедуре;

 четкость в изложении информации о процедуре;

 полнота информирования о процедуре;

 наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

 удобство и доступность получения информации о процедуре;

 оперативность предоставления информации о процедуре.

 1.3.9. Информирование получателей муниципальной услуги и их законных представителей осуществляется должностными лицами учреждения при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту. Время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 минут.

 1.3.10. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее прием граждан и информирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование подразделения учреждения. Во время разговора должностное лицо обязано произносить слова четко, избегать посторонних разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять получателю муниципальной услуги.

 1.3.11. При устном обращении получателя муниципальной услуги (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие прием граждан и информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно предлагает обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации, либо переадресовать его к другим должностным лицам.

 1.3.12. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

 Время ожидания личного приема получателями муниципальной услуги не должно превышать 1 часа.

 Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием граждан, не должна превышать 10 минут.

 Должностные лица, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства, соблюдать этику делового общения.

 1.3.13. Письменные обращения получателей муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются должностными лицами с учетом времени подготовки и направления ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.  Регистрация обращения осуществляется в день его поступления должностному лицу, ответственному за документооборот.

 1.3.14. Письменный ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

 Письменный ответ направляется почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

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

 Учреждение осуществляет информирование о предоставлении муниципальной услуги путем оформления информационных стендов, расположенных в здании, где непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги.

 На стендах размещается организационно-распорядительная и тематическая информация.

 К организационно-распорядительной информации, размещаемой на стенде, относится следующая обязательная информация:

 режим работы учреждения;

 номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

 номера телефонов, адреса электронной почты учреждения.

 К тематической информации, размещаемой на стенде, относится следующая обязательная информация:

 порядок предоставления муниципальной услуги;

 образец заполнения заявления;

 план работ (учебный план);

 рекомендации по заполнению заявления;

 выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

 перечень типовых, наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них.

 Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Предоставление дополнительной образовательной деятельности музыкальной и художественно-эстетической направленности» (далее – муниципальная услуга).

 2.2. Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу. 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным  образовательным учреждением  дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Воротынец (далее МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец), подведомственным Отделу культуры администрации Воротынского муниципального  района Нижегородской области.

 Отдел  культуры администрации Воротынского муниципального района обеспечивает организационно-методическое руководство деятельностью учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным  образовательным учреждением дополнительного образования детей  «Детская школа искусств» р.п. Воротынец. 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение детьми дополнительного образования музыкальной и художественно-эстетической направленности в муниципальном бюджетном  образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Воротынец  на территории Воротынского муниципального  района.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

 Занятия начинаются в соответствии с учебным планом образовательной программы, выбранной получателем услуги.

 Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года.

 2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставление муниципальной услуг. 

 Конституция Российской Федерации;

 Закон Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании»;

 Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

 Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

 Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

 Постановление Администрации Воротынского района нижегородской области № 79 от 31.12.2008 г. «Об утверждении стандартов качества  муниципальных  услуг в области образования, культуры и здравоохранения, предоставляемых за счет средств районного бюджета»;

 письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.05.2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей»;

 устава учреждения;

 правила внутреннего распорядка учреждения.

 2.6. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов. 

 Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление получателя муниципальной услуги, поданное в учреждение.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме и должно соответствовать требованиям, предъявляемым к обращениям граждан федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 Получатель муниципальной услуги представляет заявление лично, либо направляет по почте. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. 

 В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

 наименование учреждения, в которое обращается заявитель;

 получатель муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства);

 законный представитель получателя муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства);

 название образовательной программы, срок обучения (дополнительно для инструментальных отделений - музыкальный инструмент);

 дата, подпись получателя муниципальной услуги (его законного представителя);

 контактный телефон получателя муниципальной услуги.

 К заявлению прилагаются:

 копия документа, удостоверяющего личность, для ее заверения предъявляется подлинник (для детей, достигших возраста 14 лет);

 медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

 заявление содержит исправления, повреждения (до момента устранения получателем муниципальной услуги выявленных нарушений);

 заявление не содержит необходимой информации и приложений, предусмотренных Регламентом.

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 Муниципальная услуга не оказывается в следующих случаях:

 возраст заявителя превышает 18 лет;

 личный письменный отказ получателя муниципальной услуги;

 нарушение получателем муниципальной услуги устава, правил внутреннего распорядка учреждения (в случаях, установленных уставом, правилами внутреннего распорядка учреждения);

 невыполнение учебного плана образовательной программы в установленные сроки по неуважительной причине.

 2.9. Сведения о стоимости муниципальной услуги 

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для получателей муниципальной услуги. Граждане имеют право на неоднократное получение муниципальной услуги до достижения ими 18 лет.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на личном приеме и при получении документа государственного (установленного) образца получателями муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 Срок регистрации заявления получателя муниципальной услуги составляет 5 минут.

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

 Здание, в котором располагается учреждение и предоставляется муниципальная услуга, оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, в том числе его месте нахождении, режиме работы.

 Учреждение обеспечивает соответствие помещений, в которых осуществляется  предоставление муниципальной услуги, нормам и правилам пожарной безопасности, наличие системы пожарной сигнализации, первичного оборудования для пожаротушения,  гардероба или специально-отведенного под гардероб помещения в осенне-зимний период,

 Учреждение обеспечивает соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и иным требованиям действующего законодательства.

 Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

 Здание учреждения должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. Основные помещения должны иметь естественное освещение.

 Помещения, в которых осуществляется образовательный процесс, должны соответствовать лицензионным нормативам и требованиям к материально-техническому обеспечению образовательного процесса, подтвержденных лицензией на право ведения образовательной деятельности 

 2.13. Показатели доступности муниципальной услуги: 

 соблюдение требований к информационному обеспечению получателей муниципальной услуги при обращении за ее предоставлением и в ходе ее получения.

 Показатели качества муниципальной услуги:

 соблюдение требований к графику (режиму) работы учреждения;

 соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

 соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ  ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Способы обращения заявителей. 

 Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов ДШИ в рамках административных процедур является письменное или устное обращение заявителя.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация обращения заявителя в ДШИ. 

 Обращение может поступить по почте, может быть доставлено непосредственно заявителем, по электронной почте.

 Обращения, поступившие по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за делопроизводство.

 Специалист, ответственный за делопроизводство:

 - проверяет правильность адресата корреспонденции и целостность упаковки;

 - вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов;

 - возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма.

 3.2. Прием и регистрация заявления 

 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в учреждение заявления получателя муниципальной услуги

 3.2.2. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в соответствии с его должностной инструкцией (далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).

 3.2.3. Заявление и документы предоставляются получателем муниципальной услуги в учреждение в рабочее время в течение календарного года.
 3.2.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает разборчивое написание текста заявления, отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

 3.2.5. При установлении фактов неполного, неточного, неправильного заполнения заявления, наличия недостатков, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, объясняет получателю муниципальной услуги содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

 3.2.6. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в журнале регистрации. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

 3.2.7. При  подаче документов  через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области,   документы подписываются электронной цифровой подписью, вид которой  определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением  муниципальных услуг,  согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением государственных  и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ  от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается  при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»,  если вид подписи не указан в  нормативных актах, регламентирующих представление услуги. В случае направления в электронном виде  доверенности, подтверждающей я правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, она удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.  

 3.2.8. Журналы регистрации предназначены для учета получателей муниципальной услуги, улучшения внутренней организации работы. Журналы регистрации должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью. Заявление на получение муниципальной услуги считаются зарегистрированным, когда запись о нем внесена в журнал регистрации.

 3.2.9. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, непосредственно после регистрации заявления получателя муниципальной услуги сообщает ему всю необходимую информацию об обучении, знакомит его с планом работ (учебным планом), уставом учреждения, правилами внутреннего распорядка учреждения, программой обучения и отвечает на иные вопросы получателя муниципальной услуги.

 3.3. Прослушивание ребенка.

 3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вступительного испытания для ребенка является присутствие ребенка с родителями (законными представителями) в обозначенное время для проведения вступительных испытаний в учреждении.
 3.3.2. Вступительное прослушивание ребенка - приемную комиссию возглавляет преподаватель, назначенный приказом директора учреждения, в состав комиссии входят не менее 2-х преподавателей по видам искусств, которые затем подписывают результаты вступительного прослушивания.

 3.3.3. На вступительном прослушивании при приеме у ребенка проверяется:

 - на музыкальное отделение: слух, память, ритм;

 - на вокальное отделение: интонирование (пение), слух, память, ритм;

 - на отделение ИЗО: навыки рисования.

 3.3.4. После прохождения вступительных испытаний директор учреждения составляет список детей, прошедших вступительное прослушивание по видам искусств, с указанием результатов. Издает приказ о зачислении в число учащихся детей, прошедших вступительное прослушивание согласно списку. Срок издания приказа о приеме ребенка в школу - до 30 августа, для поступающих в течение года - в день обращения.
 3.3.5. Приказ о зачислении размещается на информационной доске.

 3.4. Издание приказа о зачислении.

 Результатом административной процедуры является приказ директора учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги.

 3.5. Обучение ребенка. 

 3.5.1. Началом административной процедуры является наступление срока начала занятий в соответствии с планом работы. 

 3.5.2. Формы предоставления муниципальной услуги устанавливаются учреждением в зависимости от сложности образовательных программ с учетом пожеланий получателей муниципальной услуги.

 3.5.3. Учреждение путем целенаправленной организации учебного процесса, выбора форм, методов и технологий обучения создает необходимые условия получателям муниципальной услуги для освоения образовательных программ дополнительного образования детей музыкальной и художественно-эстетической направленности.

 3.5.4. Тип реализуемых в учреждениях образовательных программ: дополнительная образовательная программа художественно-эстетической направленности.

 3.5.5. Виды реализуемых образовательных программ и сроки их реализации разрабатываются образовательным учреждением самостоятельно на основе примерных учебных планов, рекомендованных Министерством культуры Российской Федерации для детских музыкальных школ и детских школ искусств.

 3.5.6. Обучение осуществляется в следующих видах учебных занятий: индивидуальный урок, мелкогрупповой урок, групповой урок; и в следующих формах учебных занятий: лекции, дискуссии, мастер-классы, творческие лаборатории, семинарские занятия, выездные занятия, практикумы, консультации, учебные экскурсии, самостоятельные работы, научно-методические семинары, конференции по проблемам образования, культуры и искусства, академические концерты, зачеты, просмотры, выставки, фестивали, конкурсы, олимпиады, творческие вечера.

 3.5.7. Режим учебно-воспитательного процесса (расписание занятий) должен иметь санитарно-эпидемиологическое заключение.

 3.5.8. Расписание занятий составляется с учетом того, что предоставляемая муниципальная услуга является дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях и поэтому необходимо соблюдение гигиенических требований:

 3.5.9. Посещение ребенком занятий более чем в 2 объединениях (секций, студий и т.д.) не рекомендуется. Кратность посещения занятий одного профиля рекомендуется не более 2 раз в неделю.

 3.5.10. Между занятиями в общеобразовательном учреждении (независимо от обучения) и посещением учреждения для получения дополнительного образования должен быть перерыв для отдыха не менее часа.

 3.5.11. Начало занятий по предоставлению муниципальной услуги - не ранее 8.00 ч, а ее окончание - не позднее 20.00 ч.

 Занятия детей в учреждениях по получению дополнительного образования могут проводиться в любой день недели, включая воскресные и каникулы.

 Продолжительность занятий детей в учебные дни, как правило, не должна превышать 1,5 часа, в выходные и каникулярные дни - 3 часа.

 После 30 - 45 мин занятий необходимо устраивать перерыв длительностью не менее 10 мин для отдыха детей и проветривания помещений.

 3.5.12. Информация об административной процедуре отражается в плане работ. План работ содержит сведения о планируемых учреждением на текущий год мероприятиях по предоставлению муниципальной услуги, количестве часов учебных занятий, сроках начала и окончания обучения, запланированном количестве получателей муниципальной услуги. План работы разрабатывается должностным лицом учреждения в соответствии с его должностной инструкцией до 15 сентября текущего года и утверждается директором учреждения.

 3.5.13. В случае необходимости по заявлению получателя муниципальной услуги, по инициативе должностного лица учреждения при соблюдении интересов других получателей муниципальной услуги в план работ могут быть внесены изменения на основании приказа директора учреждения.

 3.5.14. Учреждение организует и проводит массовые мероприятия, создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей).

 3.5.15. Содержание образовательной программы определяется преподавателем учреждения с учетом примерных учебных планов и программ, рекомендованных Министерством  культуры  РФ. Педагогические работники могут разрабатывать авторские программы, утверждаемые педагогическим (методическим) советом учреждения.

 3.5.16. Численный состав групп, продолжительность занятий в нем определяются уставом учреждения.

 3.5.17. В образовательном процессе могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав при наличии условий и согласия преподавателя.

 3.6. Итоговая аттестация.

 3.6.1. Учреждение организует обязательные выпускные экзамены по каждой образовательной программе.

 3.6.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выпускных экзаменов получателей муниципальной услуги, является приказ о создании учреждением выпускной экзаменационной комиссии, в котором определены персональный состав комиссии, регламент ее работы.

 3.6.3. Учреждение осуществляет организационно-техническое, аналитическое, документационное и информационно-методическое обеспечение деятельности выпускной экзаменационной комиссии.

 3.6.4. Директор учреждения является председателем выпускной экзаменационной комиссии, организует и контролирует ее деятельность, обеспечивает единство требований в оценке знаний.

 3.6.5. Формы проведения выпускных экзаменов устанавливаются учреждением.

 3.6.6. Ведение документов выпускной экзаменационной комиссии возложено на секретаря комиссии.

 3.6.7. Функции выпускной экзаменационной комиссии:

 планирование и организация экзаменационных мероприятий;

 обеспечение условий для реализации экзаменационных мероприятий;

 индивидуализация выпускных экзаменов;

 оценка соответствия результатов обучения получателей муниципальной услуги требованиям образовательной программы;

 рекомендации получателю муниципальной услуги.

 3.6.7. Выпускные экзамены проводятся в сроки, определяемые учебным планом и планом работы учреждения.

 3.6.8. Оценка соответствия результатов обучения получателей муниципальной услуги требованиям образовательной программы экзаменационной комиссией принимается открытым голосованием, простым большинством голосов присутствующих членов. 

 3.6.9. Результаты выпускных экзаменов заносятся в протокол, где наряду с оценкой комиссии, указывается расхождение во мнениях, рекомендации членов комиссии получателю муниципальной услуги.

 3.6.10. Протокол подписывается председателем комиссии, ее секретарем и членами комиссии, присутствующими на экзамене.

 3.6.11. Максимальный срок оформления протокола составляет 5 календарных дней со дня проведения выпускного экзамена.

 3.6.12. Результат экзамена сообщается получателям муниципальной услуги в день их проведения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

 3.6.13. Результатом административной процедуры является объективная оценка знаний, умений и навыков, полученных в результате изучения определенной образовательной программы.

 3.6.14. Учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения получателями муниципальной услуги образовательных программ, а также хранение в архивах данных об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях в порядке, предусмотренном действующим  законодательством.

 3.7. Выдача свидетельства об окончании МБОУДОД ДШИ р.п. Воротынец.

 3.7.1. Ответственным за исполнение административных действий является должностное лицо, ответственное за предоставлении муниципальной услуги. 

 3.7.2.Началом административной процедуры является оценка знаний получателя муниципальной услуги выпускной экзаменационной комиссией и по итогам годовых оценок, полученных по предметам образовательной программы.

 3.7.3. Получатели муниципальной услуги, успешно прошедшие выпускные экзамены, на основании приказа директора учреждения получают документ установленного образца.

 3.7.4. Документ о результате предоставления муниципальной услуги должен быть вручен (направлен) получателю муниципальной услуги в течение 1 месяца со дня принятия решения выпускной экзаменационной комиссией.

 3.7.5. Документы установленного образца заверяются печатью учреждения.

 3.7.6. Получателям муниципальной услуги, не завершившим образование по образовательной программе, не сдавшим выпускные экзамены или получившим на выпускных экзаменах неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в учреждении по заявленной образовательной программе.

 3.7.7. Результатом административной процедуры является вручение (направление) получателю муниципальной услуги документа установленного образца.

 3.7.8. Срок хранения документов выпускных экзаменов определяется номенклатурой дел учреждения. По истечении данного срока результаты выпускных экзаменов уничтожаются, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 4.1. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель учреждения в соответствии с должностным регламентом.
 По требованию руководителя учреждения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано предоставить отчеты и справки о предоставлении муниципальной услуги.
 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своей должностной инструкцией.

 Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах специалистов учреждения.

 4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, регистрации и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журнал учета заявлений, составление списка обучающихся, своевременность передачи документов, директору учреждения, за нарушение сроков рассмотрения и подготовки проектов приказа о зачислении.
 4.4. Персональная ответственность должностных лиц учреждения закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

 4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами учреждения положений действующего законодательства по предоставлению муниципальной услуги и Регламента.

 Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.

 4.6. 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, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

 4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) директора учреждения.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц МБДОУ ДОД ДШИ (далее - ДШИ), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц ДШИ (далее - жалоба) может быть лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу) с использованием информационно-телекоммуникационной систем, официального сайта администрации, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

 1) В отношении сотрудника ДШИ жалоба подаётся директору ДШИ по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, ул. Космонавтов д.1; телефон 8(83164)2-12-50
 2) В отношении директора ДШИ жалоба подается в Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-16-63, 2-18-61, электронная почта:  <otkult@adm.vrt.nnov.ru>
 Жалоба регистрируется в момент поступления в Отдел. Начальник отдела в ходе рассмотрения жалобы на действия или бездействия должностных лиц ДШИ рассматривает необходимость проверки документов, представленных заявителем, и дополнительного уточнения обстоятельств дела, даёт поручение должностным лицам Отдела о подготовке необходимых материалов по данному вопросу. Должностные лица обязаны представить начальнику Отдела все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа в течение 15 рабочих дней 

 3) В отношении должностных лиц Отдела направляется в Администрацию Воротынского муниципального района (далее – Администрация) на имя главы Администрации Воротынского муниципального района по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6. 83164) 2-14-44, 2-11-52. или по official@adm.vrt.nnov.ru адрес сайта администрации: http://vorotynec.omsu-nnov.ru Жалоба регистрируется в приемной Администрации, либо главным специалистом по работе с обращениями граждан, затем направляется на рассмотрение главе Администрации. Ответы на письменные обращения граждан, уведомления гражданам подписываются главой Администрации.

 5.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, куда направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому будет направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

 5.3. Письменная жалоба должны быть рассмотрены Отделом  или ДШИ или администрацией в течение 15 дней со дня их регистрации в Отделе или музее или администрации. 

 По результатам рассмотрения жалобы  ДШИ или Отдел или администрация, принимает одно из следующих решений:

 - Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных музеем,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, постановлениями администрации Воротынского района, а также в иных формах;

 - Отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.5.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.6. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУЗЫКАЛЬНОЙ И ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОЙ НАПРАВЛЕННОСТИ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

Блок – схема

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительной образовательной деятельности музыкальной и художественно-эстетической направленности в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области»

 Поступление заявления, проверка и регистрация заявления

 получателя муниципальной услуги

 Внесение сведений о получателе 

 муниципальной услуги в список обучающихся лиц

 Издание приказа о зачислении

 Проведение обучения

 Издание приказа о создании аттестационной комиссии

 Проведение выпускных экзаменов

 Принятие решения аттестационной комиссией

 Выдача документа установленного образца

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУЗЫКАЛЬНОЙ И ХУДОЖЕСТВЕННО-ЭСТЕТИЧЕСКОЙ НАПРАВЛЕННОСТИ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

Директору МБОУ ДОД

«Детская школа искусств» р.п. Воротынец

И.В. Климовой
__________________________________

 (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу принять в число учащихся муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Детская школа искусств» р.п. Воротынец на отделение _______________________________

Моего сына (дочь)

Фамилия __________________________________________________________________

Имя______________________ Отчество _____________________

Число, месяц, год рождения ________________________________ проживающего по адресу (прописка) __________________________________________________тел._____________

Телефон родственников (если нет домашнего)

 _______________________________ 

В какой общеобразовательной школе (детский сад) обучается __________________________________________________________________

Сведения о родителях: 

Мать (фамилия, имя, отчество)________________________________________

Место работы, занимаемая должность ___________________________________________тел.____________________

Отец (фамилия, имя, отчество) ___________________________________

Место работы, занимаемая должность __________________________________________тел.____________________

С условиями приема и обучения,  Уставом образовательного учреждения  МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец  и лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен (а).

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупреждать преподавателя или администрацию МБОУ ДОД ДШИ р.п. Воротынец

Дата заполнения заявления ________________________

Подпись   родителя    ______________________

Приложение № 2

к Постановлению администрации

Воротынского муниципального района 

от _______________ № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСУГА НАСЕЛЕНИЯ В УЧРЕЖДЕНИЯХ КЛУБНОГО ТИПА ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента 

1.1.1. Административный регламент Муниципального автономного учреждения культуры «Воротынский районный Дворец культуры», Муниципального автономного учреждения культуры «Районный Центр культуры и досуга «Семьянский»» и  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная клубная система» (далее – Учреждения) по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения в учреждениях клубного типа» (далее – регламент), разработан в целях определения последовательности и сроков административных процедур и административных действий Учреждения, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, уполномоченными государственными и муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере организации досуга населения, муниципальными учреждениями, иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Получателем муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Консультирование  осуществляется в следующих учреждениях: МАУК «Воротынский РДК». Часы работы: Понедельник, вторник, среда, четверг 8.00.-17.00.,  среда 19.00-22.00 (показ фильмов), пятница 15.00-19.00 (детская дискотека), суббота 21.00-24.00 (дискотека), воскресенье 19.00-22.00 (показ фильмов).

МАУК «РЦКД «Семьянский»». Часы работы:  Понедельник-четверг с 9.00 до 17.00; с 18.00 до 21.00. Пятница с 9.00 до 16.00; с 18.00 до 21.00 Суббота с 20.00 до 23.00. Воскресенье с 13.00 до 18.00; с 19.00 до 21.00.
МБУК «МЦКС»: понедельник-четверг 8.00.-17.00, пятница 8.00-16.00.

1.3.2. Время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 15 минут, при информировании получателей муниципальной услуги и их законных представителей, осуществляется должностными лицами Учреждения при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

1.3.3. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее прием граждан и информирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование подразделения Учреждения. Во время разговора должностное лицо обязано произносить слова четко, избегать посторонних разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять получателю муниципальной услуги.

1.3.4. При устном обращении получателя муниципальной услуги (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие прием граждан и информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно предлагает обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации, либо переадресовать его к другим должностным лицам.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностное лицо осуществляет не более 15 минут.

1.3.6. Время ожидания личного приема получателями муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

1.3.7. Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием граждан, не должна превышать 10 минут.

1.3.8. Должностные лица, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства, соблюдать этику делового общения. 

1.3.9. Письменные обращения получателей муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются должностными лицами с учетом времени подготовки и направления ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения. Регистрация обращения осуществляется в день его поступления должностному лицу, ответственному за документооборот.

1.3.10. Письменный ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.3.11. Письменный ответ направляется почтой, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

1.3.12.Учреждение осуществляет информирование о предоставлении муниципальной услуги посредством публикации информационных материалов сети Интернет, путем оформления информационных стендов, расположенных в здании или прилегающей к нему территории, где непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

На стендах размещается организационно-распорядительная и тематическая информация.

К организационно-распорядительной информации, размещаемой на стенде, относится следующая обязательная информация:

режим работы Учреждения;

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

номера телефонов Учреждения.

К тематической информации, размещаемой на стенде, относится  следующая обязательная информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения  заявления для услуг первой группы;

рекомендации по заполнению заявления;

план работы;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

перечень типовых, наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них.

1.3.13. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

На Интернет-сайте размещается общезначимая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Размещаемая на Интернет-сайте информация должна содержать дату публикации и изменения информации.

Размещение и обновление информации на интернет-сайте осуществляется должностным лицом Учреждения после утверждения начальником отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1.  Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги: Организация досуга населения в учреждениях клубного типа.

2.1.1. Организация досуга населения в учреждениях клубного типа осуществляется по двум группам услуг:

Первая группа: Услуги по организации деятельности клубных формирований (занятия в хорах по хоровому пению, в кружках по эстрадному пению, в ансамбле по эстрадному танцу,  в группах здоровья, в ансамблях по фольклору, в театральных кружках, в музыкально-инструментальных клубах, в кружках по изобразительному и декоративно-прикладному искусству, в клубах по интересам);

Вторая группа: Услуги по организации и проведению различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий:

Организация и проведение праздников;

Организация и проведение смотров, фестивалей, конкурсов самодеятельного художественного творчества;

Проведение музыкально-развлекательной, игровой программы, организация и проведение праздника для детей;

Проведение театрализованных  представлений  и праздников;

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляют: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Воротынский районный Дворец культуры», Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная клубная система», в которую входят 28 сельских домов культуры и клубов, два передвижных клубных учреждения, подведомственные Отделу культуры  и спорта администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги по первой группе является: занятия в хорах по хоровому пению, в кружках по эстрадному пению, в ансамбле по эстрадному танцу,  в группах здоровья, в ансамблях по фольклору, в театральных кружках, в музыкально-инструментальных клубах, в кружках по изобразительному и декоративно-прикладному искусству, в клубах по интересам.

Результатом предоставления муниципальной услуги по второй группе является: организация и проведение праздников; смотров, фестивалей, конкурсов самодеятельного художественного творчества; проведение музыкально-развлекательной, игровой программы, организация и проведение праздника для детей; проведение театрализованных  представлений  и праздников; платных дискотек и киносеансов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Заявление и документы предоставляются получателем муниципальной услуги по первой группе в Учреждение в рабочее время преимущественно до начала творческого сезона (август-сентябрь) или в течение календарного года.

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждением  в соответствии с утвержденными положениями о клубных формированиях.

Творческий сезон начинается 1 сентября и заканчивается согласно положению о клубном формировании. 

Занятия начинаются в соответствии с планом-графиком, и проводятся не более двух академических часов в неделю.

Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании заявления законных представителей получателей муниципальной услуги.

Для всех видов творческих занятий академический час устанавливается продолжительностью 40 минут.

План-график занятий составляется для создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха получателей услуги администрацией Учреждения по представлению творческих работников с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей получателей услуги.

При изменении плана-графика работы клубных формирований получатель муниципальной услуги должен быть поставлен в известность в течение 3 суток.

 2.4.2. Приобретение платного билета на получение муниципальной услуги по второй группе осуществляется в кассе Учреждения  или сотрудников Учреждения на которых возложена обязанность распространения билетов на получение данной муниципальной услуги;

 получение пригласительного билета на получение муниципальной услуги осуществляется через сотрудников Учреждения, ответственных за организацию данной услуги;

о свободном входе получатели муниципальной услуги извещаются заранее в размещенных афишах об организации данной муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги по организации досуга населения  в учреждениях клубного типа осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24.07.1998г. N124-ФЗ;

- Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. N 740 "О Федеральной целевой программе "Культура России (2006-2010 годы)";

- Уставом Воротынского муниципального района, утвержденным решением Земского Собрания № _____от ________;

- Решением Земского собрания  Воротынского муниципального района Нижегородской области № 92 от 16.12.2013г. « Об утверждении Положения об Отделе  культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области» 

-  Постановлением администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области № 257 от 30.11.2011 г. «Об утверждении Устава Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная клубная система» 

- Постановлением администрации Воротынского муниципального района № 135 от 20.06.2014 г. «О создании Муниципального автономного учреждения культуры «Воротынский районный Дворец культуры» 

-  Постановлением администрации Воротыского муниципального района № 54 от 12.03.2014г. О создании Муниципального автономного учреждения  культуры  «Районный центр культуры и досуга «Семьянский»
- Локальными актами учреждений  культуры клубного типа, регламентирующими культурно - досуговую деятельность;

- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской  области, Воротынского муниципального  района.

2.6. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов 

2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги первой группы является заявление получателя муниципальной услуги, поданное в Учреждение.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме.

Получатель муниципальной услуги представляет заявление лично либо направляет по почте. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. 

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

наименование учреждения в полной или краткой форме 

получатель муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства);

законный представитель получателя муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства);

подгруппа услуги (занятия в хорах по хоровому пению, в кружках по эстрадному пению, в ансамбле по эстрадному танцу,  в группах здоровья, в ансамблях по фольклору, в театральных кружках, в музыкально-инструментальных клубах, в кружках по изобразительному и декоративно-прикладному искусству, в клубах по интересам );

занятия в хорах по хоровому пению, в ансамбле по народному пению, в кружках по эстрадному пению, в кружках по классическому, современному, народному танцу, в студии оперного пения, в группах здоровья, в ансамблях по фольклору, в театральных кружках, в музыкально-инструментальных клубах, в кружках по изобразительному и декоративно-прикладному искусству, в клубах по интересам, занятия в студии бального танца);

дата, подпись получателя муниципальной услуги (его законного представителя);

контактный телефон получателя муниципальной услуги.

К заявлению прилагаются:

 копия документа, удостоверяющего личность, для ее заверения предъявляется подлинник (для детей, достигших возраста 14 лет);

2.6.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги второй группы является платный билет на получение муниципальной услуги, пригласительный билет на получение муниципальной услуги или свободный вход, если иное прямо не предусмотрено. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 - отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

  Для первой группе услуг: возрастное ограничение. Каждое клубное формирование имеет возрастное ограничение (детские, подростковые, взрослые).

Для второй группы услуг:

  - несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;  
            -  возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
            -  несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятий. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Размер платы по первой группе муниципальной услуги  не взимается

Размер платы по второй группе муниципальной услуги устанавливается на основании приказа Отдела культуры

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  не более 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса Заявителя в журнале регистрации  составляет 5 минут.

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

Здание, в котором располагается Учреждение и предоставляется муниципальная услуга, оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, в том числе его место нахождении, режиме работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, необходимыми информационными материалами.

Учреждение обеспечивает соответствие помещений, в которых осуществляется прием граждан и предоставление муниципальной услуги, нормам и правилам пожарной безопасности, наличие системы пожарной сигнализации, первичного оборудования для пожаротушения, системы кондиционирования воздуха либо вентилятора, а также гардероба или специально-отведенного под гардероб помещения в осенне-зимний период,  возможность доступа инвалидов.

Здание должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. Основные помещения должны иметь естественное освещение.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является: 

- соблюдений требований графика (режима) работы Учреждения;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к информационному обеспечению предоставления услуги при обращении за ее предоставлением и ходе ее предоставления.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.  

Многофункциональные центры по исполнению муниципальных услуг отсутствуют. 

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для нее представления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

- проведение инструктажа должностных лиц,осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.1.1. Для первой группы муниципальной услуги:

прием граждан на занятие  в клубное формирование;

занятие в течение срока, установленного в положении о клубном формировании или досрочное прекращение занятий на основании заявления получателя услуги, родителей или их законных представителей;

3.1.2. Для второй группы муниципальной услуги:

Для культурно-досуговых мероприятий:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

а) Прием заявления от пользователя, регистрация в книге обращений.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение заявления получателя муниципальной услуги, поданное с соблюдением требований. 

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

наименование учреждения в полной или краткой форме 

получатель муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства, наименование юридического лица, его адрес);

законный представитель получателя муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства);

указать какое мероприятие должно быть проведено, дата мероприятия;

 дата, подпись получателя муниципальной услуги (его законного  представителя); 

контактный телефон получателя муниципальной услуги.

К заявлению прилагаются:

 копия документа, удостоверяющего личность, для ее заверения предъявляется подлинник

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения, ответственным за  предоставление муниципальной услуги в соответствии с его должностной инструкцией (далее – должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги), назначенный приказом директором учреждения. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, устанавливает соответствие поданного заявления требованиям, установленным настоящим Регламентом, разборчивое написание текста заявления, отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При установлении фактов неполного, неточного, неправильного заполнения заявления, не соответствия заявления требованиям, установленным настоящим Регламентом, наличия недостатков, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, объясняет получателю муниципальной услуги содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

 Утверждение плана мероприятий.

План состоит:

- составление сценария с использованием рекомендованных методических материалов и пособий;

- подготовка художественной программы мероприятия: подбор состава исполнителей и выступающих; проведение репетиций индивидуальных и свободных; подготовка художественного оформления; подбор фотоматериалов, музыкальных, литературных, кинофрагментов. Подготовка костюмов для выступления. Хронометраж проведения мероприятия.

- организация проведения мероприятия: оформление сцены, зала, подготовка технических средств.

д) согласование и утверждение сметы проведения мероприятия.

Смета на проведение мероприятия составляется директором учреждения и согласовывается Начальником Отдела культуры и спорта администрации Воротынского муниципального района
е) Осуществление информационного обеспечения мероприятия.

Осуществление информационного обеспечения мероприятия состоит в привлечении средств массовой информации (радио, телевидение, печать).
ж) Осуществление реализации и контроля качества предоставления муниципальной услуги.

Осуществление реализации и контроля качества предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- рассмотрение обращений (в устной, письменной и электронной форме)

- проведение опроса, анкетирования, телефонного опроса

- проведение контрольного мероприятия (издание приказа руководителем, с указанием в нем должностных лиц)

Для платных дискотек и киносеансов:

 приход в место предоставление муниципальной услуги в указанную дату не менее чем за 5 минут до начала предоставления муниципальной услуги;

приобретение платного билета или получение приглашения на получение муниципальной услуги, а также получение известия из любых информационных источников о предоставлении муниципальной услуги;

размещение сотрудниками Учреждения на места предоставления муниципальной услуги;

окончание предоставления муниципальной услуги в соответствии программой мероприятия (дискотеки, киносеанса).

 3.2. Прием граждан в клубное формирование Учреждения

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение заявления получателя муниципальной услуги, поданное с соблюдением требований, установленных настоящим Регламентом.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения, ответственным за  предоставление муниципальной услуги в соответствии с его должностной инструкцией (далее – должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги).

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, устанавливает соответствие поданного заявления требованиям, установленным настоящим Регламентом, разборчивое написание текста заявления, отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.3. При установлении фактов неполного, неточного, неправильного заполнения заявления, не соответствия заявления требованиям, установленным настоящим Регламентом, наличия недостатков, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, объясняет получателю муниципальной услуги содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в журнале регистрации 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Журналы регистрации предназначены для учета получателей муниципальной услуги, улучшения внутренней организации работы. Журналы регистрации должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью. Заявление на получение муниципальной услуги считаются зарегистрированным, когда запись о нем внесена в журнал регистрации. 

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, непосредственно после регистрации заявления получателя муниципальной услуги сообщает ему всю необходимую информацию о занятиях, знакомит его с планом-графиком занятий, положением клубного формирования, уставом Учреждения,  выдает план-график занятий, и отвечает на иные вопросы получателя муниципальной услуги.

3.2.6. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, непосредственно после регистрации заявления получателя муниципальной услуги вносит сведения о получателе муниципальной услуги в журнал учета участников клубных формирований. 

3.3. Занятие в клубном формировании

Началом административной процедуры является наступление срока начала занятий в соответствии с планом-графиком занятий.

Формы предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждением в зависимости от категории (возрастной, социальной и т.д.) получателей муниципальной услуги с учетом их пожеланий.

Занятия в клубных формированиях осуществляются в следующих формах: лекции, дискуссии, мастер-классы, творческие лаборатории, семинарские занятия, семинары-тренинги, деловые игры,  выездные занятия, практикумы, консультации, учебные экскурсии, творческие отчеты, выставки, концерты.

Учреждение организует и проводит культурно-массовые мероприятия, создает необходимые условия для совершенствования творческого мастерства получателей муниципальной услуги.

Численный состав клубного формирования, устанавливаются положением о нем.

 Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом клубного формирования.

Каждый получатель муниципальной услуги имеет право заниматься в нескольких клубных формированиях, менять их.

  

IV.  ПОРЯДОК  И  ФОРМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальником Отдела культуры и спорта администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждений положений настоящего Регламента.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов по Отделу культуры. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы учреждений) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя. 

4.4. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.5. Специалисты учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом, ответственность за решение действий (бездействий), в соответствии с действующим законодательством. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц Муниципального автономного учреждения культуры "Воротынский районный Дворец культуры", Муниципального автономного учреждения культуры «РЦКД «Семьянский»» и  Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная клубная система» (далее МАУК и МБУК), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц МАУК или МБУК (далее - жалоба) может быть лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу) с использованием информационно-телекоммуникационной систем, официального сайта администрации, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

5.1.1. В отношении сотрудника МАУК или МБУК жалоба подаётся директору по адресу: Муниципального автономного учреждения культуры "Воротынский районный Дворец культуры" 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, ул. Зубова д.40; телефон 8(83164) 2-26-67; Муниципального автономного учреждения культуры «РЦКД «Семьянский»», 606267, Нижегородская область, Воротынский район, с. Семьяны,  ул. Садовая 1Б. Телефон: (83164)35-3-11; Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная клубная система» 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-18-61;

5.1.2. В отношении директора жалоба подается в Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-16-63, 2-18-61, электронная почта: <otkult@adm.vrt.nnov.ru>

 Жалоба регистрируется в момент поступления в Отдел. Начальник отдела в ходе рассмотрения жалобы на действия или бездействия должностных лиц МАУК или МБУК рассматривает необходимость проверки документов, представленных заявителем, и дополнительного уточнения обстоятельств дела, даёт поручение должностным лицам Отдела о подготовке необходимых материалов по данному вопросу. Должностные лица обязаны представить начальнику Отдела все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа в течение 15 рабочих дней 

5.1.3. В отношении должностных лиц Отдела направляется в Администрацию Воротынского муниципального района (далее – Администрация) на имя главы Администрации Воротынского муниципального района по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6. 83164) 2-14-44, 2-11-52. или по official@adm.vrt.nnov.ru адрес сайта администрации: http://vorotynec.omsu-nnov.ru Жалоба регистрируется в приемной Администрации, либо главным специалистом по работе с обращениями граждан, затем направляется на рассмотрение главе Администрации. Ответы на письменные обращения граждан, уведомления гражданам подписываются главой Администрации.

5.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, куда направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому будет направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.3. Письменная жалоба должны быть рассмотрены Отделом  или МБУК или администрацией в течение 15 дней со дня их регистрации в Отделе или МБУК или администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление начальником отдела или директором музея или главным специалистом по работе с обращениями граждан сроков ее рассмотрения, но не более чем на 20 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. Ответ на письменные жалобы в Отдел подписывает начальник отдела или его заместитель.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы МБУК или Отдел или администрация, принимает одно из следующих решений:

5.4.1.     удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  МАУК или МБУК,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, постановлениями администрации Воротынского района, а также в иных формах;

5.4.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ  РЕГЛАМЕНТУ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСУГА НАСЕЛЕНИЯ В УЧРЕЖДЕНИЯХ КЛУБНОГО ТИПА ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

_________________________________

                                                                                                                            (Должность руководителя организации)

От__________________________________________________________

(Ф.И.О. - физического лица, наименование юридического лица)
_________________________________________________________


(Адрес регистрации, юридический адрес)

_________________________________________________________


(Контактный телефон)


Заявление.

Прошу Вас организовать культурно-досуговое мероприятие

__________________________________________________________________

(наименование культурно-досугового мероприятия)
Которое состоится __________________________________________________

(Дата мероприятия)

Дата.

Подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ  РЕГЛАМЕНТУ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСУГА НАСЕЛЕНИЯ В УЧРЕЖДЕНИЯХ КЛУБНОГО ТИПА ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

_________________________________

                                                                                                                            (Должность руководителя организации)

От__________________________________________________________

(Ф.И.О. - физического лица, наименование юридического лица)
_________________________________________________________


(Адрес регистрации, юридический адрес)

_________________________________________________________


(Контактный телефон)


Заявление.

Прошу Вас зачислить  меня в  __________________________________________

                                                                (наименование кружка, студии, клуба, объединения)

____________________________________________________________________


Число____________

                                                                                                                Подпись____________

Приложение № 3

к Постановлению администрации

Воротынского муниципального района 

                                                                               от _______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ, КИНОСЕАНСОВ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Предмет регулирования административного регламента  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информированности юридических и физических лиц о деятельности районных  театрально-зрелищных, филармонического и культурно-досугового учреждений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

1.2. Круг заявителей.

Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить: 

- по письменному обращению заявителя;

- при личном обращении заявителя;

- путем размещения на информационном стенде;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- посредством размещения информации на Интернет-сайте http://vorotynec.omsu-nnov.ru

- на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- в Отделе культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области 

Место нахождения отдела: 606260,  Нижегородская  область,  р.п. Воротынец, пл. Советская д.6 

Режим  работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 17-00, пятница  с 8-00 до 16-00.  Перерыв с 12-00 до 13-00.

Контактные телефоны отдела 8(83164) 2-16-63 8 (83164) 2-18-61

Адрес электронной почты отдела: <otkult@adm.vrt.nnov.ru>
- в МАУК «Воротынский районный Дворец культуры». Адрес:  606260,  Нижегородская  область,  р.п. Воротынец, ул. Зубова д.40

Часы работы: Понедельник, вторник, среда, четверг 8.00.-17.00.,  среда 19.00-22.00 (показ фильмов), пятница 15.00-19.00 (детская дискотека), суббота 21.00-24.00 (дискотека), воскресенье 19.00-22.00 (показ фильмов).

- в МАУК «РЦКД «Семьянский»». 606267, Нижегородская область, Воротынский район, с. Семьяны, ул. Молодежная, д. 1 Б. Часы работы:  Понедельник-четверг с 9.00 до 17.00; с 18.00 до 21.00. Пятница с 9.00 до 16.00; с 18.00 до 21.00 Суббота с 20.00 до 23.00. Воскресенье с 13.00 до 18.00; с 19.00 до 21.00.
МБУК «МЦКС»: 606260,  Нижегородская  область,  р.п. Воротынец, пл. Советская д.6 . Часы работы: понедельник-четверг 8.00.-17.00, пятница 8.00-16.00.

1.3.3. Основными требованиями к информированию получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- своевременность предоставления информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность предоставляемой информации.

1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4.1. Консультации  предоставляются специалистом Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области при личном обращении, посредством официального Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

1.3.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
             - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемым к ним требованиям;

- о порядке заполнения заявления;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской 

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
         1.3.5. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области. 

1.3.5.1. На информационных стендах организаций и их структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги

- образцы заполнения бланков заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим работы соответствующих подразделений;

- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

- блок-схема;

- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Наименование муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области».

2.2. Наименование органа предоставляющую муниципальную услугу 

Органы, предоставляющие муниципальную услугу являются Муниципальное автономное  учреждение культуры «Воротынский районный Дворец культуры», Муниципальное автономное учреждение культуры «Районный Центр культуры и дасуга «Семьянский»» и  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная клубная система» 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются- получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления с приложением всех необходимых документов не должен превышать 10 дней  со дня его регистрации.

2.4.2. Если окончание сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

2.4.3. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующие сроки:

- время ожидания в очереди при подаче заявителем документов запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;

- время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут;

- время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут;

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.  

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
- Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. N 740 "О Федеральной целевой программе "Культура России (2006-2010 годы)";
- распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных
- Уставом Воротынского муниципального района, утвержденным решением Земского Собрания № _____от ________;
- Решением Земского собрания  Воротынского муниципального района Нижегородской области № 92 от 16.12.2013г. « Об утверждении Положения об Отделе  культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области» 

- Уставами Муниципальных автономных и бюджетных учреждений культуры клубного типа Воротынского района, утвержденными постановлениями администраций Воротынского муниципального  района;
- Локальными актами учреждений  культуры клубного типа, регламентирующими культурно - досуговую деятельность;
- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской  области, Воротынского муниципального  района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя, и порядок их предоставления 

- заявление установленной формы (приложение № 1);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Указать тип каждого документа – оригинал, копия, заверенная копия, квитанция об оплате и др.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги. 

- представление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. Административного регламента;

- представление указанных документов не в полном объеме;

- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

- невозможность прочтения представленных документов;

2.8.Основания для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, законодательством Нижегородской области и (или) муниципальным правовым актом. 

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующему основанию: 

- отмена театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов;

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации. 

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев: 

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;  

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- если текст письменного обращения не читаем, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению; 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

По заявлениям, поступившим в  МАУК «Воротынский районный Дворец культуры», МАУК «РЦКД «Семьянский»», МБУК «МЦКС», которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или уточняющих сведений. 

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 5 минут.

Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут. 

Обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте направляет пользователю в течение 1 дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.

Рабочее место, кабинет лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.12.2. Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.12.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

2.12.4. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

2.12.4.1. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте администрации Воротынского муниципального района размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги

- образцы заполнения бланков заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим работы соответствующих подразделений;

- банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;

- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

- блок-схема;

- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.4.2. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в Отдел культуры.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.13.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:

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

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.13.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Воротынского муниципального района и на едином портале муниципальных услуг.

2.14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта администрации Воротынского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта администрации Воротынского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено законодательством Российской Федерации. 

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для нее представления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

- проведение инструктажа должностных лиц,осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ  ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1.  Этапы предоставления муниципальной услуги 

Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Муниципального автономного учреждения культуры «Воротынский районный Дворец культуры», Муниципального автономного учреждения культуры «РЦКД «Семьянский»», Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная клубная система» (далее – специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Предоставление муниципальной услуги состоит из административных процедур:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов;

- подготовка информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области.

Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов в рамках административных процедур является письменное обращение заявителя.

3.2. Прием и регистрация документов  

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация обращения заявителя в МАУК или МБУК . 

3.2.2. Обращение может поступить по почте, может быть доставлено непосредственно заявителем, по электронной почте.

3.2.3. Обращения, поступившие по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за делопроизводство.

3.2.4. Специалист, ответственный за делопроизводство:

- проверяет правильность адресата корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов;

- возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма.

3.2.5. Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится специалистом, ответственным за делопроизводство. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии заявителя и его почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается контактный телефон. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

3.2.6. Обращения, поступившие по факсу, в электронной форме по сети Интернет, принимаются специалистом, ответственным за делопроизводство, для регистрации. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, заявленных в заявлении, для исполнения муниципальной услуги. При необходимости специалист, ответственный за прием документов, консультируется со специалистами, должностными инструкциями которых предусмотрено исполнение муниципальной услуги.

3.2.8. Специалист, ответственный за прием документов, при получении заявления с приложениями (если имеются), проверяет его соответствие установленным законодательством требованиям.

3.2.9. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в разумный срок.

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трёх рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

3.2.10. Специалист, ответственный за прием документов, при приеме заявления с приложениями (если имеются) регистрирует их в течение одного дня  со дня поступления.

3.2.11. В день поступления, заявление с приложениями (если имеются) передаются на визу директорам.

3.2.12. Документы с визой директоров учреждений культуры, которые организует учёт сроков исполнения заявления, передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок приема и регистрации заявления не должен превышать двух рабочих дней.

3.3. Рассмотрение документов 

3.3.1. В начале административной процедуры заявление с приложениями (если имеются), рассматривается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы и устанавливает:

- соответствие их требованиям законодательства;

- достоверность содержащейся в документах информации. 

3.3.3. В случае выявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оснований для отказа документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.

3.3.4. Решение о возврате заявителю документов должно быть принято и направлено заявителю в срок, не превышающий шести рабочих дней со дня их регистрации.

3.3.5. Решение о возврате оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов.

3.3.6. Сопроводительное письмо подписывается директором.

3.3.7. После подписания сопроводительного письма директором,  в журнал исходящей документации вносится запись о возврате.

3.3.8. Срок рассмотрения документов в случае принятия решения об их возврате не должен превышать шести рабочих дней со дня их регистрации.

3.3.9. После проверки представленных документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку проекта запрашиваемого документа;

- осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого документа;

- передает проект запрашиваемого документа на подпись директору. 

Директор принимает решение об исполнении муниципальной услуги. Решение принимается путем визирования подготовленной информации в срок до 2 дней с момента его получения от должностного лица, ответственного за исполнение обращения.

Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет директор.

3.4. Подготовка информации и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист, ответственный за прием документов, в течение одного рабочего дня заверяет печатью подписанную информацию, регистрирует ее и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для выдачи заявителю.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день передачи ему подготовленной информации, извещает по телефону заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.3. Подготовленная информация вместе с сопроводительным письмом выдается заявителю.

3.4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, знакомит заявителя с подготовленной информацией. Заявитель, принимающий подготовленную информацию и сопроводительное письмо, расписывается в получении подготовленной информации на втором экземпляре подготовленной информации и сопроводительного письма у специалиста, ответственного за прием документов. Кроме подписи, заявитель, принимающий подготовленную информацию, указывает число, месяц и год выдачи подготовленной информации, время получения и полностью указывает свою фамилию, имя, отчество, должность (для юридических лиц). 

Документы с сопроводительным письмом могут быть направлены в адрес заявителя по почте с уведомлением специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок не более 2-х рабочих дней после их подписания директором.

 В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

3.4.5. В журнале регистрации входящей документации специалистом, ответственным за прием документов, делается отметка о предоставлении муниципальной услуги с указанием срока её предоставления и способа передачи документов заявителю.

3.4.6. Контроль за выдачей результата предоставления муниципальной услуги осуществляется директор.

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальником Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов по Отделу культуры. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы учреждений культуры) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя. 

4.4. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.5. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом, ответственность за решение действий (бездействий), в соответствии с действующим законодательством. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц Муниципального автономного учреждения культуры "Воротынский районный Дворец культуры", Муниципального автономного учреждения культуры «РЦКД «Семьянский»» и  Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная клубная система» (далее учреждения культуры), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц учреждений культуры (далее - жалоба) может быть лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу) с использованием информационно-телекоммуникационной систем, официального сайта администрации, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

5.1.1. в отношении сотрудника жалоба подаётся директору  по адресу: Муниципального автономного учреждения культуры "Воротынский районный Дворец культуры" 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, ул. Зубова д.40; телефон 8(83164) 2-26-67; Муниципального автономного учреждения культуры «РЦКД «Семьянский»» 606267, Нижегородская область, Воротынский район, с. Семьяны, ул. Молодежная, д. 1Б, телефон: 8(83164) 35-3-11; Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная клубная система» 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-18-61;
5.1.2. в отношении директора  жалоба подается в Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-16-63, 2-18-61, электронная почта: otkult@adm.vrt.nnov.ru
 Жалоба регистрируется в момент поступления в Отдел. Начальник отдела в ходе рассмотрения жалобы на действия или бездействия должностных лиц учреждений культуры рассматривает необходимость проверки документов, представленных заявителем, и дополнительного уточнения обстоятельств дела, даёт поручение должностным лицам Отдела о подготовке необходимых материалов по данному вопросу. Должностные лица обязаны представить начальнику Отдела все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа в течение 15 рабочих дней. 

5.2.3. в отношении должностных лиц Отдела направляется в Администрацию Воротынского муниципального района (далее – Администрация) на имя главы Администрации Воротынского муниципального района по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6. 83164) 2-14-44, 2-11-52. или по official@adm.vrt.nnov.ru адрес сайта администрации: http://vorotynec.omsu-nnov.ru Жалоба регистрируется в приемной Администрации, либо главным специалистом по работе с обращениями граждан, затем направляется на рассмотрение главе Администрации. Ответы на письменные обращения граждан, уведомления гражданам подписываются главой Администрации.

5.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, куда направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому будет направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.3. Письменная жалоба должны быть рассмотрены Отделом  или учреждением культуры или администрацией в течение 15 дней со дня их регистрации в Отделе, или учреждении культуры или администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление начальником отдела или директором музея или главным специалистом по работе с обращениями граждан сроков ее рассмотрения, но не более чем на 20 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. Ответ на письменные жалобы в Отдел подписывает начальник отдела или его заместитель.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы и Отдел, или учреждение культуры  или администрация, принимает одно из следующих решений:

5.4.1.     удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением культуры,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, постановлениями администрации Воротынского района, а также в иных формах;

 5.4.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.6.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  5.7. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

 О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ 

ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ

 И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ 

МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ,

 КИНОСЕАНСОВ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»

_________________________________

                                                                                                                            (Должность руководителя организации)

От__________________________________________________________

(Ф.И.О. - физического лица, наименование юридического лица)

_________________________________________________________


(Адрес регистрации, юридический адрес)

_________________________________________________________


(Контактный телефон)


Заявление.

Прошу предоставить информацию____________________________________

                                                                                                                          (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для_________________________________________

Дата.

Подпись.

Приложение № 4

к Постановлению администрации

Воротынского муниципального района 

                                                                    от _______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ИЗДАНИЯМ, ПЕРЕВЕДЕННЫМ В ЭЛЕКТРОННЫЙ ВИД, ХРАНЯЩИМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОМ БЮДЖЕТНОМ УЧРЕЖДЕНИИ КУЛЬТУРЫ ВОРОТЫНСКОГО РАЙОНА «МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА», В ТОМ ЧИСЛЕ К ФОНДУ РЕДКИХ КНИГ, С УЧЕТОМ СОБЛЮДЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РФ ОБ АВТОРСКИХ И СМЕЖНЫХ ПРАВАХ»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет административного регламента.

Административный  регламент предоставления муниципальной услуги далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальном бюджетном учреждении культуры Воротынского района «Межпоселенческая централизованная библиотечная система», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах», (далее – муниципальная услуга). определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители, имеющие право на получение Муниципальной услуги. 

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

- юридические лица действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

1.3. Информирование и консультирование о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование и консультирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

-личной консультации заявителей специалистами;

-телефонной связи; 

-публикаций в средствах массовой информации; 

- электронной почты;

- официального сайта администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет.

- в Отделе культуры администрации Воротынского муниципального района;

- в МБУК «МЦБС».

- сайта МБУК «МЦБС» в сети Интернет 

1.3.2. Сведения о местонахождении

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты отдела культуры, а также об учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги:

- официальный сайт Воротынского муниципального района Нижегородской области vorotynec.omsu-nnov.ru

- Федеральная государственная информационная система "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области".

- Отдел культуры администрации муниципального образования Воротынский район, почтовый адрес: 606260,Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская, д. 6. Тел.: (8 831 64)2-16-63, 2-18-61

- по электронному адресу отдела культуры администрации муниципального образования  Воротынский район: otkult@adm.vrt.nnov.ru

График работы отдела культуры администрации Воротынского муниципального района: 

понедельник - пятница 8.00 - 12.00, 13.00 – 17.00 

суббота и воскресенье – выходные дни. 

-МБУК МЦБС

 Прием пользователей осуществляется по адресу: 606260 Воротынец, ул. Свободы, д.2 8(83164) 2-14-31, 2-00-01

Электронный адрес: vorotbibl@mail.ru 

Режим работы: 

Понедельник - четверг с 08-00 до 18-00,пятница с8.00 до 16. 00 выходной- суббота. Последняя среда месяца - санитарный день. 

1.3.3.  Размещение информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

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

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Исполнителем муниципальной услуги по библиотечному, информационному и справочному обслуживанию населения является Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система», которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах района и доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг . 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в МБУК «МЦБС», в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, либо мотивированный отказ в предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в МБУК «МЦБС», в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

Максимальное время консультирования специалистом библиотеки заявителей муниципальных услуг по предоставлению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в МБУК «МЦБС», в том числе к фонду редких книг – 5 минут. 

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям осуществляется в течение 10 минут с момента обращения заявителя муниципальной услуги при условии отсутствия очереди на данную муниципальную услугу. 

При наличии очереди на доступ к оцифрованным изданиям в помещениях МБУК «МЦБС» непрерывное пользование оцифрованными изданиями для заявителя муниципальной услуги ограничивается 30 минутами. 

Время получения муниципальной услуги посредством удаленного доступа через Интернет составляет 1 - 2 дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящихся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

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

- законом Нижегородской области от 21.10.2008 г.№147-З «О библиотечном деле в Нижегородской области»;

- Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Воротынского муниципального района», утвержденным постановлением администрации района от 12.12.2011г. №274 

- Правила пользования библиотеками МУК МЦБС Воротынского района, утвержденными приказом директора МУК МЦБС;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги при личном обращении 

пользователь предъявляет следующие документы:

1) паспорт гражданина РФ или иностранного государства;

2) пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.3. Документы, предоставляемые пользователем, должны соответствовать следующим требованиям:

1. тексты документов написаны разборчиво; 

2. фамилия, имя и отчество (при наличии) пользователя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

3. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4. документы не исполнены карандашом;

5. документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

 2.6.4. Для получения муниципальной услуги посредством удаленного доступа через Интернет предоставление документов не требуется. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги не имеется

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.8.2 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- нарушение Правил пользования МБУК «МЦБС»

- причинение ущерба МБУК«МЦБС» 

- отсутствие запрашиваемого оцифрованного издания в МБУК «МЦБС»

- запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом.

2.8.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1 Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация запроса о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящихся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах осуществляется в момент обращения заявителя.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1. Муниципальная библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке или библиотечном пункте. Доступность муниципальной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным месторасположением – в центре поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания.

Центральный вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы библиотек, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2. Прием пользователей муниципальной услуги осуществляется специалистами в залах библиотек (абонемент, читальный зал).

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению заявлений пользователей).

Места для приема заявителей оборудуются стульями, кафедрами, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- соблюдение стандарта муниципальной услуги;

- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для нее представления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

- проведение инструктажа должностных лиц,осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Основанием для предоставления услуги является устный или письменный запрос пользователя в адрес Библиотеки, в том числе поступивший посредством удаленного доступа через Интернет

           3.2. Рассмотрение устного или письменного заявления заявителя (Приложение 1).

Заявление может быть отправлено заранее по почте, либо по электронной почте. 

3.3.Регистрация заявителя.

Возможна перерегистрация при необходимости. Регистрация  заявителя предусматривает: 

· прием документа, удостоверяющего личность. Для лиц до 14 лет - паспорт (поручительство) их родителей или иных законных представителей;

· оформление  (перерегистрация) читательского формуляра;

· ознакомление заявителя с Правилами пользования МБУК «МЦБС»

3.4. Консультирование заявителя по использованию оцифрованных изданий.

Работник МБУК «МЦБС» в вежливой и корректной форме оказывает консультационную помощь пользователю по использованию оцифрованных изданий, в том числе фонда редких книг.

3.5. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям

Услуга считается предоставленной, если заявитель  получил доступ к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг МБУК «МЦБС», в здании библиотеки или через Интернет. После обращения заявителя на Интернет-сайт и прохождения процедуры электронной регистрации заявитель заполняет электронную форму запроса. Поиск информации осуществляется по указанным в форме атрибутам. В процессе оказания услуги выдаются результаты обработанного запроса (библиографического списка документов). Заявитель, пройдя по ссылке, получает полный текст оцифрованного издания, хранящегося в библиотеке. 

3.6. Предоставление мотивированного отказа в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.

В случае невозможности предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, пользователю дается мотивированный отказ.

3.7. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение требований административного регламента: замечание, выговор, перевод на менее квалифицированную работу, за систематическое несоблюдение – увольнение с места работы.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Отдела культуры.

4.2. Директор МБУК МЦБС проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами МБУК МЦБС.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению пользователя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области об административных правонарушениях.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц  Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее МБУК МЦБС), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба подается в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.08.2012. №840 Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц МБУК (далее - жалоба) может быть лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу) с использованием информационно-телекоммуникационной систем, официального сайта администрации, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

1) в отношении сотрудника МБУК МЦБС жалоба подаётся директору МБУК МЦБС по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, ул. Свободы, д.2; телефон 8(83164)2-14-31; 

2) в отношении директора МБУК жалоба подается в Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-16-63, 2-18-61, электронная почта: <otkult@adm.vrt.nnov.ru> . Жалоба регистрируется в момент поступления в Отдел. Начальник отдела в ходе рассмотрения жалобы на действия или бездействия должностных лиц МБУК МЦБС рассматривает необходимость проверки документов, представленных заявителем, и дополнительного уточнения обстоятельств дела, даёт поручение должностным лицам Отдела о подготовке необходимых материалов по данному вопросу. Должностные лица обязаны представить начальнику Отдела все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа в течение 15 рабочих дней 

3) в отношении должностных лиц Отдела направляется в Администрацию Воротынского муниципального района (далее – Администрация) на имя главы Администрации Воротынского муниципального района по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6. 83164) 2-14-44, 2-11-52. или по official@adm.vrt.nnov.ru адрес сайта администрации: http://vorotynec.omsu-nnov.ru Жалоба регистрируется в приемной Администрации, либо главным специалистом по работе с обращениями граждан, затем направляется на рассмотрение главе Администрации. Ответы на письменные обращения граждан, уведомления гражданам подписываются главой Администрации.

В письменной жалобе указываются:

- фамилии, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес,

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

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

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней с момента ее поступления.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к работнику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, принимаются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении  и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной  услуги фиксируются в книге учета обращений с указанием: принятых решений; проведенных действий  по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению административных мер ответственности к работникам, допустившим нарушения, ответственным за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

Заявитель может обжаловать в суд действия должностного лица библиотеки, ущемляющего его права.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ИЗДАНИЯМ, ПЕРЕВЕДЕННЫМ В ЭЛЕКТРОННЫЙ ВИД, ХРАНЯЩИМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОМ БЮДЖЕТНОМ УЧРЕЖДЕНИИ КУЛЬТУРЫ ВОРОТЫНСКОГО РАЙОНА «МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА», В ТОМ ЧИСЛЕ К ФОНДУ РЕДКИХ КНИГ, С УЧЕТОМ СОБЛЮДЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РФ ОБ АВТОРСКИХ И СМЕЖНЫХ ПРАВАХ»

Директору МБУК МЦБС

________________________________________________

от ______________________________________________

                     (указывается фамилия, имя, отчество) 

                                      проживающего (ей) по адресу: 

________________________________________________

                                           (указывается полный почтовый адрес)

________________________________________________

     (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить доступ к чтению __________________________________________________________________

(указывается издание)

и направить ответ __________________________________________________________________

(указывается e-mail)

"__"_______________201__г. _____________/_________________________/ 

подпись расшифровка подписи

Приложение № 5

к Постановлению администрации

Воротынского муниципального района 

                                                                               от _______________ № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании музеев» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги. 

Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, с физическими и юридическими лицами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением Регламента, а также досудебный порядок обжалования решений и действий органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.1. Предмет регулирования регламента.

 Настоящий Регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании музеев» между МБУК «Воротынский районный краеведческий музей» (далее – Музей) и получателями муниципальной услуги (юридическими либо физическими лицами).

 1.2. Круг заявителей. 

Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями (получателями) муниципальной услуги выступают любые юридические и физические лица:

- юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

- физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации по предоставлению муниципальной услуги.

Заявителями на льготных условиях являются:

- ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны;

- работники музеев;

- военнослужащие срочной службы.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения Музея: 606260, Нижегородская область, Воротынский район,  р.п. Воротынец, пл. Советская, д.2.; 

Режим работы: Понедельник – пятница: 8:00 – 17:00; обеденный перерыв 12:00 – 13:00; суббота, воскресенье – выходной.

Место нахождения филиала Музея: 606263, Нижегородская область, Воротынский район, п. Васильсурск. Ул. Карла Маркса д.1

 Режим работы филиала: вторник – пятница: 10:00 – 13:00; суббота, воскресенье по договоренности по тел. 89200487981; понедельник – выходной.

Место нахождения Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области: 606260, Нижегородская область, Воротынский район,  р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6.

Режим  работы Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области: понедельник – пятница: 8:00 – 17:00; обеденный перерыв 12:00 – 13:00; суббота, воскресенье – выходной. 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы учреждений предоставляющих муниципальную услугу, осуществляются при личном обращении пользователей, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

1.3.2. Телефоны для справок: 

- телефон  начальника Отдела культуры: 8 (83164) 2-16-63; 

- телефон Музея: 8(83164) 2-30-08;

- электронный адрес Отдела культуры: <otkult@adm.vrt.nnov.ru> 

1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о стадии, в которой находится предоставление муниципальной услуги, осуществляется:

- по письменным обращениям в адрес Музея;

- по телефонам, указанным в пункте 1.3.2. раздела 1 настоящего Регламента;

- при личном обращении заявителя или уполномоченного лица в Музей;

- по электронной почте.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

1.3.4. Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки.

1.3.5. При консультировании по телефону: сотрудник Музея, ответственный за приём заявлений и выдачу информации о предоставлении доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании музея, обязан предоставить в подробной и вежливой форме устные сведения по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- состав фондов Музея и наличие выставок в Музее, как работающих на данных момент,  так и планируемых.

- правила посещения Музея;

- о сроках выдачи запрашиваемой информации;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях по оформлению заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному запросу.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, принявший звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заявителю время для устного информирования.

1.3.6. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками Музея в режиме работы, указанном в пункте 1.3.1 настоящего Регламента. При личном обращении в Музей заявители получают устные консультации.

1.3.7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в здании Музея на информационном стенде, где можно получить следующую информацию:

 - график работы Музея;

 - контактную информацию о руководстве Музея с указанием ФИО, должности, телефона для консультаций, времени и месте приема посетителей, выдачи документов;

 - правила посещения Музея, выставочного зала, права и обязанности посетителей;

 - утвержденный перечень услуг с указанием условий их предоставления, цен, наличия льгот; 

 - календарный план проведения экскурсий, выставок, лекций и мероприятий на территории муниципального образования, рекомендации и  информационные брошюры, адресованные пользователю;

 - сведения об Отделе культуры Воротынского муниципального района Нижегородской области с указанием ФИО, должности и номера телефона должностного лица;  

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга – «Предоставление доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании музеев в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области».

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Воротынский районный краеведческий музей».

2.2.1. Процедура взаимодействия получателя муниципальной услуги и Музея определяется путем регистрации заявки на муниципальную услугу, поступившей в устной, письменной форме или в электронном виде. 

2.3. Результат предоставление муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа различных групп граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам Музея и, как следствие,  удовлетворение духовных и культурных запросов потребителей муниципальной услуги, или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. При личном обращении или использовании средств телефонной связи регистрация запроса на предоставление доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании Музея происходит непосредственно в момент обращения получателя муниципальной услуги в Музей. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.4.2. Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней с момента регистрации письменного или электронного обращения. 

2.4.3. В случае если  регистрация заявления на предоставление доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании Музея требует подготовки, сотрудник Музея может предложить получателю услуги обратиться в другое удобное для получателя время.

2.4.3. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента обращения заявителя в Музей до получения им результата предоставления муниципальной услуги и регламентирован режимом работы Музея.

 2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ, часть 2 от 26.01.1996 № 14-ФЗ, часть 3 от 26.11.2001 № 146-ФЗ, часть 4 от 18.12.2006 № 230-ФЗ);

- Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденными Верховным Советом Российской Федерации 9 октября 1992 года № 3612;

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным Законом от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25 июня 2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 года № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 15 апреля1993 года № 4804-1 "О вывозе и ввозе культурных ценностей"; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03 апреля 2003 № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПин 2.4.4.1251-03»;

- Уставом  Воротынского муниципального района;

- Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Воротынский районный краеведческий музей», утвержденным постановлением Администрации Воротынского муниципального района от 26.09.2011 года №198.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Получение муниципальной услуги заявителем при устном обращении возможно при предъявлении документов, удостоверяющих личность (паспорт или иной официальный документ). 

Лицо, обладающее правом на льготный режим пользования муниципальной услугой, представляет документ, подтверждающий его статус (удостоверение, и т.д.); 

В случае письменного обращения или обращения через электронные средства связи необходимо заполнение запроса (заявления) с обязательным указанием:

а) наименования учреждения, в которое обращается заявитель, и должностного лица;

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) перечня услуг по обеспечению доступа к культурному наследию, находящемуся в пользовании Музея, на которые заявитель желает записаться.

д) даты отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.

Рекомендуемая форма заявления размещена в Приложении № 1 и в Приложении № 5  к настоящему Регламенту. 

Заявление может быть направлено в Музей  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.  

 Подача заявления на предоставление муниципальной услуги для юридических лиц является обязательной, независимо от способов обращения (лично, через электронные средства связи и т.д.)

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя: 

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

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (п. 2 вступает в силу с 1 января 2013 года);

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- в заявлении не указан хотя бы один из пунктов, обязательных к заполнению;

- текст письменного или электронного запроса заявителя не поддается прочтению (об этом факте сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и адрес (место нахождения) поддаются прочтению);

- содержание в обращении (запросе) нецензурных или оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- антиобщественное поведение в Музее, в том числе - некорректное обращение к сотрудникам Музея;

- обращение за получением муниципальной услуги в дни и часы, когда Музей закрыт для посещения.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- непредставление документов, дающих право на получение муниципальной услуги;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- обращение  за предоставлением муниципальной услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- несоответствие обращения (заявления) профилю Музея и перечню имеющихся в наличии экспонатов, экспозиций и выставок;

- антиобщественное поведение в Музее, в том числе - некорректное обращение к сотрудникам Музея;

- обращение за получением муниципальной услуги в дни и часы, когда Музей закрыт для посещения;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (более 2 раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение;

- в ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Порядок определения цен (тарифов) на предоставлении муниципальной услуги устанавливается приказом Отдела культуры Воротынского муниципального района Нижегородской области.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном посещении заявителем Музея регламентирован графиком работы Музея и рамками «живой очереди». 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при поступлении запроса заявителя по почте, включая запрос, поступивший по электронной почте – день (дата) получения запроса. Запросы, пришедшие по электронной почте в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, регистрируются в следующий рабочий день.

2.12. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Вход и выход из помещения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются соответствующими указателями. На входе устанавливаются вывески с наименованием учреждения.

2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, Правилам  пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.94 г. № 736 нормам охраны труда, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация). 

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Музея.

2.12.4. В помещениях должна быть оборудована зона приема посетителей, размещаться мебель, обеспечивающая комфорт посетителям, информационные стенды, содержащие необходимую справочную информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, график работы Музея. 

2.12.5. Помещения должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания (туалеты, гардеробы) и оснащены телефонной связью. Рабочие места сотрудников оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

	Наличие информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги: 

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, иных отведенных для этих целей местах;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном портале администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области - vorotynec.omsu-nnov.ru
	да

да



	Наличие в помещениях, отведенных для предоставления муниципальной услуги, мест ожидания приёма.
	да

	Наличие в помещениях, отведенных для предоставления муниципальной услуги, мест для оформления заявителями документов (заявления, запроса).
	да

	Наличие в помещениях, отведенных для предоставления муниципальной услуги, доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения верхней одежды посетителей (гардероба).
	да


	Показатели качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

	Количество экскурсий культурно-досугового и выездного характера,  проводимых Музеем в году
	 60 ед.

	Выполнение норматива по проведению экскурсий
	100 %

	Количество  посещаемости экскурсий за год
	1050 чел.

	Темп   роста    посещаемости экскурсий
	5 %

	Фонды Музея 
	1300 ед.

	Доля     выставленных  экспонатов из фондов музея
	50%

	Степень  изученности основного фонда 
	100%

	Темп роста музейных фондов
	4 %

	Темп роста числа выставок, организованных Музеем  
	15 %

	Укомплектованность Музея, предоставляющего муниципальную услугу, необходимым количеством специалистов
	100 %

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги (от общего числа запросов, обращений за отчетный период)
	95% 

	Доля жалоб, полученных в отчетном периоде, к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг
	5 %

	Доля жалоб, рассмотренных в установленный регламентом срок
	100%

	Доля заявителей (от общего количества), обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Услуги специалистами учреждений, в судебном порядке
	1%


2.14.  Требования к прочим аспектам деятельности Музея:

2.14.1. В Музее должен быть организован поиск экспонатов и документов по каталогу (картотеке). Может быть организован автоматизированный поиск, в том числе поиск по электронному каталогу.

2.14.2. Сотрудники Музея обязаны по желанию посетителей предоставлять Книгу отзывов и предложений или установить доску отзывов и предложений в целях приема мнений посетителей по улучшению обслуживания. Доска должна быть обеспечена исправными маркерами.

2.14.3. Музей должен обеспечить в свободном доступе для посетителей информацию о новых поступлениях. Данная информация должна обновляться не реже одного раза в месяц.

2.14.4. Музей не реже одного раза в квартал должен проводить опрос посетителей с целью выявления пожеланий относительно проведения каких-либо выставок, экспозиций. Результаты опроса должны быть общедоступны.

2.14.5. Посетителям должно предоставляться право производить фото- и видеосъемку в помещении Музея (бесплатно, либо за отдельную плату) за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.

2.14.6. Музей устанавливает обязательную уплату пользователями компенсации за порчу экземпляров музейного фонда.

2.14.7. Экскурсионная группа должна составлять не более 30 человек.

2.14.8. Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающее услугу учреждение от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для нее представления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

- проведение инструктажа должностных лиц,осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные административные процедуры  и непосредственное предоставление муниципальной услуги. Блок-схема административных процедур приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги - Проведение экскурсий (показ музейных экспозиций).

- прием и регистрация обращений;

- рассмотрение обращения заявителя;

- предоставление ответа на обращение заявителя, приобретение заявителем билета;

- проведение экскурсии.

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги – Проведение экскурсий (показ музейных экспозиций) при личном обращении заявителя:

1) Прием и регистрация обращения заявителя:

а) При личном  обращении (по телефону) заявителя, сотрудник Музея должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.

Если работник Музея, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Музея.

б) Для регистрации обращения специалист Музея принимает следующие сведения о получателе муниципальной услуги:

- фамилии, имени и отчества заявителя, телефона – для физических лиц; полного наименования, фамилии, имени, отчества контактного лица, телефона – для юридических лиц;

- наименование  экскурсии, на которую заявитель желает записаться; 

- удобные для заявителя дата и время проведения экскурсии;

- предполагаемое количество посетителей экскурсии, их возрастная категория, сфера деятельности.

2) Рассмотрение обращения заявителя.

 После получения необходимой информации от заявителя специалист Музея фиксирует запись в Журнале учета записей на экскурсии (показ музейных экспозиций) (Приложение № 3 к настоящему Регламенту), рассматривает обращение либо дает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерии принятия решения об установлении права заявителя на получение муниципальной услуги:

- обращение за получением муниципальной услуги в дни и часы работы Музея;

- адекватное (трезвое) состояние заявителя;

- наличие необходимых документов у заявителя;

- наличие в Музее необходимых экспонатов, выставочных композиций.

3) Результатом административных действий является приобретение заявителем билета на посещение Музея, в соответствии со статусом заявителя за наличный расчет или бесплатно. 

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 10 минут.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) при поступлении письменного запроса заявителя посредством почтовой связи или по электронной  почте: 

1) Прием и регистрация обращения заявителя.

Специалист Музея, ответственный за приём документов:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет наличие в заявлении всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных п. 2.6. Регламента (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- регистрирует заявление в Журнале регистрации входящих документов установленной формы;

- не позднее следующего рабочего дня поступившее заявление передаётся специалисту Музея, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Срок приема и регистрации документов не должен превышать 2- х рабочих дней.

2) Рассмотрение обращения и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

Заявление рассматривается специалистом, ответственным за  предоставление муниципальной  услуги.

На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:

а) о представлении информации;

б) об отказе в представлении информации. 

Решение об отказе принимается, если имеется основание, указанное в пункте 2.7. настоящего Регламента.

Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 5 рабочих дней с момента их поступления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3) Подготовка ответа на обращение.

Специалист Музея фиксирует запись на экскурсию в Журнале учета записей на экскурсии (показ музейных экспозиций) (Приложение № 3 к настоящему Регламенту). В течение одного рабочего дня оформляет, регистрирует в Журнале исходящих документов и отправляет письменный ответ в соответствии с адресом, указанным заявителем в запросе, по почте или электронной почте. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется работником Музея в виде уведомления с указанием причин, послуживших основанием для отказа (Приложение № 4 к настоящему Регламенту). Уведомление подписывается директором Музея.

Работник, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся ответом на запрос предоставления муниципаль​ной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю.

При информировании в форме ответов на обращения, полученных по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес заявителя.

4) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия (непосредственное проведение экскурсии) является приобретение заявителем билета на посещение Музея.

3.1.3. Содержание административного действия (непосредственное проведение экскурсии), продолжительность или максимальный срок его выполнения: 

Музей предоставляет экскурсовода для обслуживания заявителя. 

Время ожидания начала экскурсии посетителем, приобретшим билет на посещение Музея, не должно превышать 15 минут, если время начала экскурсии обозначено в билете, или 30 минут с момента предъявления билета сотруднику Музея, если билет не содержит точного указания на время начала экскурсии.

Результатом действия является начало проведения экскурсии (лекции), т.е. осуществление муниципальной услуги. 

Продолжительность исполнения муниципальной услуги – академический час. 

Взаимодействие потребителя со смотрителем для совершения действий с билетом в установленном порядке. Фактом, являющимся основанием для начала действия является предоставление билета смотрителю. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия – музейный смотритель, подчиненный директору. Смотритель обязан наблюдать за соблюдением тишины и порядка потребителем в течение осуществления муниципальной услуги (экскурсии, лекции, тематического мероприятия). 

Экскурсовод должен дать ответы на все дополнительные вопросы посетителей, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии).

Посетителям музеев и выставок (за исключением детей дошкольного возраста) должна быть предоставлена возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда посетителем была оплачена услуга просмотра экспозиций с экскурсоводом.

После окончания осмотра выставки (выставок) посетитель покидает здание Музея.

3.2. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги - Предоставление заявителю доступа к документам, хранящимся в Музее.

3.2.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги при личном посещении заявителем Музея:

- регистрация посетителя на основании документа, удостоверяющего личность, или для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей;

- ознакомление с Правилами внутреннего распорядка Музея и другими актами, регламентирующими музейную деятельность;

- прием запроса (заявления – Приложение № 5 к настоящему Регламенту) от заявителя на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение запроса;

- принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю;

- регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги в Журнале учета обращений заявителей по предоставлению доступа к документам (Приложение № 6 к Регламенту);

- предоставление доступа к документам, хранящимся в Музее;

- консультационная помощь, оказываемая сотрудником Музея заявителю в поиске и выборе информации из предложенных источников в случае установления права на получение муниципальной услуги.

3.2.2. Состав и последовательность выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по письменному запросу заявителя, в том числе присланному по электронной почте:

- регистрация запроса (Приложение № 5 к настоящему Регламенту) от заявителей на предоставление муниципальной услуги - отметка о поступлении запроса в Журнале регистрации входящих документов в течение 2-х дней;

- рассмотрение запроса и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю, регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги в Журнале учета обращений заявителей по предоставлению доступа к документам (Приложение № 6 к настоящему Регламенту), подготовка информации, запрашиваемой заявителем. Срок  - в течение 5 рабочих дней.

- оформление, регистрация в Журнале регистрации исходящих документов и отправка письменного ответа в соответствии с адресом, указанным заявителем в запросе, по почте или электронной почте в течение одного рабочего дня. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отправляется уведомление об отказе (Приложение 4 к настоящему Регламенту).

- предоставление доступа к документам, хранящимся в Музее;

- консультационная помощь, оказываемая сотрудником Музея заявителю в поиске и выборе информации из предложенных источников в случае установления права на получение муниципальной услуги.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальником Отдела культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения специалистами Музея положений настоящего Регламента.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов по Отделу культуры. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Музея) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя. 

4.4. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.5. Специалисты Музея, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом, ответственность за решение действий (бездействий), в соответствии с действующим законодательством. 

 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц муниципального бюджетного учреждения культуры "Воротынский районный краеведческий музей" (далее - музей), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц музея (далее - жалоба) может быть лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу) с использованием информационно-телекоммуникационной систем, официального сайта администрации, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

5.1.1. В отношении сотрудника музея жалоба подаётся директору музея по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.2; телефон 8(83164)2-30-08
5.1.2.  В отношении директора музея жалоба подается в Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-16-63, 2-18-61, электронная почта:<otkult@adm.vrt.nnov.ru>  

5.2. Жалоба должна содержать:

5.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

5.2.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.3.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.3.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

5.3.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется МБУК, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.5.1. официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

5.5.2. Федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные выше в пункте 4, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается МБУК, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) МБУК, его должностного лица. В случае если обжалуются решения Директора  МБУК, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган  отдел культуры.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно директору МБУК.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается МБУК, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.10.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.10.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.10.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

5.10.4.  Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

5.10.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.10.6. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.10.7.  Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. В МБУК, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.11.1. Прием и рассмотрение жалоб;

5.11.2. Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Органы, предоставляющие муниципальную  услугу, обеспечивают:

5.13.1. Оснащение мест приема жалоб;

5.13.2.  Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБУК, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в МБУК, на их официальных сайтах, на Едином портале;

5.13.3.  Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБУК, их должностных лиц в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13.4.  Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5.13.5.  Формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа МБУК, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.17.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.17.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.17.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.17.4. Основания для принятия решения по жалобе;

5.17.5. Принятое по жалобе решение;

5.17.6. В случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

5.17.7.  Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.19.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.19.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.19.3.  Наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.20.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.20.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К КУЛЬТУРНОМУ

 НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

 

	  


	
	Директору МБУК Воротынский районный краеведческий музей»



	
	
	

	
	
	
	

	
	
	(Ф.И.О. заявителя)



	
	
	поживающего(ей) по адресу:

	
	
	

	
	
	(индекс, область, город, улица,



	
	
	

	
	
	номер дома, квартира)




ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу Вас  записать на экскурсию (лекцию, мероприятие) культурно-досугового, выездного характера (нужное подчеркнуть):

________________________________________________________________

(наименование темы экскурсии, на которую заявитель желает записаться)

__________________________________________________________________

(удобные для заявителя дата и время проведения экскурсии)

__________________________________________________________________

(предполагаемое количество посетителей экскурсии, их возрастная категория, сфера деятельности)

  

Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии со ст. 9 Федерального Закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

 

_______________________                                                                                                                                                

                                                                                           (подпись)

«____»__________20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К КУЛЬТУРНОМУ

 НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

Блок-схема

последовательности административных действий

при предоставлении муниципальной услуги










ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

                                                                 К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В 

ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

 

ЖУРНАЛ УЧЁТА

записей на экскурсии (показ музейных экспозиций)

	№

п/п
	Дата

проведения

экскурсии
	Наименование

темы экскурсии
	Характер

экскурсии

 (в помеще-

нии музея,  

на выезд) 
	
	Предполагаемое

количество посети​телей экскурсии, их возрастная катего​рия, сфера деятель​ности


	ФИО

заявителя,

контактные данные


	Стоимость билета
	Отметка принявшего заявление

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

                                                                 К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В 

ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

 

	место для штампа
	 
	Руководителю

__________________________________

(наименование юридического,

физического лица)

________________________________

(Ф.И.О.)

__________________________________

__________________________________

(адрес)

 

 


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе на запрос_______________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________

 

не представляется возможным, поскольку __________________________________________________________________

________________________________________________________________

(указывается причина)

 

	______________________________

(должность лица, подписавшего                   

сообщение)
	_______________   

     (подпись)                
	_________________

(расшифровка подписи)


                                                   М.П.

Ф.И.О. исполнителя        Телефон

 

  
                                      ПРИЛОЖЕНИЕ №5

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

                                                   К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В 

ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

 

	  


	
	Директору МБУК Воротынский районный краеведческий музей»



	
	
	

	
	
	От
	

	
	
	(Ф.И.О. заявителя)



	
	
	поживающего(ей) по адресу:

	
	
	

	
	
	(индекс, область, город, улица,



	
	
	

	
	
	номер дома, квартира)



	
	
	Телефон:
	


 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне доступ к документам, хранящимся в музее:_____________________________________________________________

(наименование документа, доступ к которому заявитель желает получить)

_________________________________________________________________

(удобные для заявителя дата и время предоставления доступа к документам)

__________________________________________________________________

(цель получения доступа к документам, хранящимся в музее)

 

Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии со ст. 9 Федерального Закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

 

_______________________                                                                                                                                                

                                                                                           (подпись)

«____»__________20___ г.
                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

                                                                 К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В 

ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

ЖУРНАЛ УЧЁТА

обращений заявителей по предоставлению доступа к документам

	№

п/п
	Дата

предоставления доступа
	Наименование

 документа(ов), доступ к которому(ым) заявитель

 желает получить
	
	Цель 

получения

 доступа 


	ФИО

заявителя,

контактные 

данные


	Отметка принявшего заявление

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 

ПРИЛОЖЕНИЕ №7

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

                                                                 К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В 

ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________________________________________________________

                                               (учреждения)

 

 Исх. от _____________ N ____                                                     

 

ЖАЛОБА

* Ф.И.О. физического лица_____________________________________________

 

* Местонахождение физического лица ____________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

 

Телефон: ____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя ____________________________________________________________________

 

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица)

 

* существо жалобы:

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

 Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

 МП

 (подпись  физического лица)

__________________ (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

                                                                 К КУЛЬТУРНОМУ НАСЛЕДИЮ, НАХОДЯЩЕМУСЯ В ПОЛЬЗОВАНИИ МУЗЕЕВ В 

ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ» 

» 

 

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________________________________________________________

                                                                       (учреждения)

    Исх. от _______ N _________

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на, действие (бездействие)

___________________________________________________________________
(учреждение)

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

 

РЕШЕНО:

 

1. _________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

 

2.___________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по  адресу__________________ 

__________________________________________________ _________________   

(должность лица уполномоченного,    (подпись) (инициалы, 

Фамилия принявшего решение по жалобе) 

Приложение № 6

к Постановлению администрации

Воротынского муниципального района 

                                                                                   от _______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области»(далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области», (далее – Муниципальная услуга). Определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

- юридические лица действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

1.3. Информирование и консультирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

-личной консультации заявителей специалистами;

-телефонной связи; 

-публикаций в средствах массовой информации; 

-электронной почты;

-официального сайта администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет.

-в Отделе культуры администрации Воротынского муниципального района;

-в МБУК «МЦБС».

-сайта МБУК «МЦБС» в сети Интернет 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты отдела культуры, а также об учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги:

- официальный сайт Воротынского муниципального района Нижегородской области vorotynec.omsu-nnov.ru

- Федеральная государственная информационная система "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области".

-Отдел культуры администрации муниципального образования Воротынский район, почтовый адрес: 606260,Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская, д. 6. Тел.: (8 831 64)2-16-63, 2-18-61

- по электронному адресу отдела культуры администрации муниципального образования  Воротынский район:  <otkult@adm.vrt.nnov.ru>

График работы отдела культуры администрации муниципального образования Воротынский район: 

понедельник - пятница 8.00 - 12.00, 13.00 – 17.00 

суббота и воскресенье – выходные дни. 

-МБУК МЦБС Воротынского района,  

Воротынская Межпоселенческая центральная библиотека  Прием пользователей осуществляется по адресу: 606260 Воротынец, ул. Свободы, д.2 8(83164) 2-14-31, 2-00-01

Электронный адрес:vorotbibl@mail.ru 

Режим работы: Понедельник- четверг с 08-00 до 18-00,пятница с8.00 до 16. 00 выходной- суббота. Последняя среда месяца- санитарный день. 

Перечень библиотек, входящих в межмуниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Воротынского района» 

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Режим работы
	Телефон/факс

	1.
	Межпоселенческая центральная библиотека 
	606260, Воротынец, ул. Свободы, д. 2
	С 8.00 до 17.00 – основные отделы; с 9.00 до 18.00 – отдел обслуживания, выходной день – суббота
	2-14-31

2-00-01

	2.
	Районная детская библиотека
	606260, Воротынец, ул. Свободы, д. 2
	С 8.00 до 17.00 – зав. ДБ, 

С 9.00 до 18.00 – отдел обслуживания
	2-25-31

	3.
	Васильсурская поселковая библиотека-филиал
	Воротынский район, Васильсурск, ул. Советская ,д. 62
	Ежедневно с 8.00 до 17.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье
	32-2-47

	4.
	Белавская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Белавка, ул. М.Горького, д.36
	Ежедневно с 9.00 до 15.00, без перерыва на обед, выходной день – воскресенье
	 

	5.
	Бер-Майданская сельская библиотека-филиал 
	Воротынский район, с. Бер-Майдан, ул. Школьная, д. 82
	Ежедневно с 9.00 до 13.00, без перерыва на обед, выходные дни – суббота, воскресенье
	 

	6.
	Быковская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Быковка, ул. Школьная, д. 
	Рабочие дни: понедельник, среда, пятница с 9.00 до 15.00, без перерыва на обед, выходные дни – вторник, четверг, суббота, воскресенье
	 

	7.
	Кузьмиярская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, п. Кузьмияр, ул. Центральная, д. 14
	Ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - воскресенье, вторник
	 

	8.
	Ивановская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Ивановка, ул. Ивановская
	Ежедневно с 13.00 до 16.00, выходной день- понедельник
	 

	9.
	Каменская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Каменка, ул. 1 Мая, д. 51а
	Ежедневно с 11.00 до 17.00, выходной день - понедельник
	 

	10.
	Кекинская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Кекино, ул. Советская , д.2
	Ежедневно с 13.00 до 16.00, выходной день – понедельник
	 

	11.
	Огнев-Майданская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Огнев-Майдан, ул. Молодежная, д.2
	Ежедневно с 9.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день- воскресенье
	47-1-99

	12.
	Отарская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Отары, ул. М.Горького, д.62
	Ежедневно с 9.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной день – воскресенье
	67-1-58

	13.
	Покров-Майданская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Покров-Майдан, ул. Советская, д. 37
	Ежедневно с 12.00 до 18.00, выходной день – суббота
	 

	14.
	Разнежская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Разнежье, ул. Ленина, д.91а
	Ежедневно с 12.00 до 15.00, выходной день – понедельник
	

	15.
	Семьянская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Семьяны, ул. Малова, д. 19
	Ежедневно с 9.00 до 15.00, выходной день- воскресенье
	 

	16.
	Сомовская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Сомовка, у. Свободы, д.
	Ежедневно с 13.00 до 16.30, выходные дни – суббота, вторник
	 

	17.
	Тришкинская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, д. Александровка, ул. Александровская
	Рабочие дни: понедельник, среда, пятница с 8.30 до 16.30, перерыв на обед – 12.00 до 14.00 
	 

	18.
	Фокинская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Фокино, ул. Мира, д. 5а
	Ежедневно с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни суббота, воскресенье
	 

	19.
	Чугуновская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, д. Варварино, д. 4б
	Ежедневно с 9.00 до 15.00, выходной день – воскресенье
	

	20.
	Красногорская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Красная Горка, ул. Береговая, д. 19
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 , перерыв на обед с 11.00 до 14.00, выходной день – суббота
	 

	21.
	Михайловская сельская библиотека-филиал
	Воротынский район, с. Михайловское, ул. Победы, д.6а
	Ежедневно с 10.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день - воскресенье
	 


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

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

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных в Воротынском муниципальном районе Нижегородской области

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1.Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Воротынского района» (далее по тексту - МБУК МЦБС). Муниципальная услуга предоставляется всеми структурными подразделениями МБУК МЦБС в соответствии с перечнем библиотек, входящих в МБУК МЦБС (Приложение 1). 

2.2.2. Исполнителем муниципальной услуги по библиотечному, информационному и справочному обслуживанию населения является муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее - МБУК «МЦБС»), которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах района и доступ к базам данных СПС.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа получателя услуги к электронному справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных библиотек МБУК МЦБС Воротынского района при непосредственном их посещении, а также в свободном доступе в электронным каталогам и базам данных библиотек при использовании Интернет-сайтов библиотек.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок, в течение которого заявителю должен быть предоставлен доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных библиотек МБУК МЦБС Воротынского района при непосредственном их посещении – 30 минут. Пользование справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг может быть ограничено при наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки до 40 минут.

Предоставление доступа к электронному справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек зависит от скорости Интернета, которая могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами, компьютерами пользователя.

2.5. Перечень правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное, информационное и справочное обслуживание населения» осуществляется в соответствии со следующими нормативно- правовыми актами: 

- Конституцией РФ от 12 декабря 1993 года;

- Законом РФ от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27. 07. 2006 г. №149 -ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 г. №78 –ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);

- законом Нижегородской области от 21.10.2008 г.№147-З «О библиотечном деле в Нижегородской области»;

- Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Воротынского муниципального района», утвержденным постановлением администрации района от 12.12.2011 г. № 274. 

- Правила пользования библиотеками МУК МЦБС Воротынского района, утвержденными приказом директора МУК МЦБС;

- ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

- ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;

- ГОСТ 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения;

- ГОСТ 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»;

- ГОСТ 7.84-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления;

- иные нормативные правовые акты, затрагивающие вопросы библиотечного дела.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги пользователь предъявляет следующие документы:

1) паспорт гражданина РФ или иностранного государства;

2) пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.3. Документы, предоставляемые пользователем, должны соответствовать следующим требованиям:

1. тексты документов написаны разборчиво; 

2. фамилия, имя и отчество (при наличии) пользователя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

3. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4. документы не исполнены карандашом;

5. документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

2.8.1. Пользователь нарушил Правила пользования библиотеками МБУК МЦБС.

2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в вышестоящий орган социальной защиты населения и (или) в суд.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1 Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, нет.

 2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  

2.12.1. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Муниципальная библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке или библиотечном пункте. Доступность муниципальной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным месторасположением – в центре поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания.

Центральный вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы библиотек, предоставляющих муниципальную услугу.

Прием пользователей муниципальной услуги осуществляется специалистами в залах библиотек (абонемент, читальный зал).

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению заявлений пользователей).

Места для приема заявлений оборудуются стульями, кафедрами, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги  

2.14.1. Количество взаимодействий пользователя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – 1 раз до 25 минут.

2.14.2. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да.

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для нее представления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

- проведение инструктажа должностных лиц,осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- прием и регистрация заявителя;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек непосредственно в библиотеке;

- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек при использовании Интернет-сайтов библиотек.

3.2. Прием и регистрация заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

3.2.2. Сотрудник Библиотеки, ответственный за регистрацию пользователей библиотеки:

- удостоверяет личность обратившегося;

- оформляет в отношении обратившегося читательский формуляр с личной подписью пользователя, являющиеся договором присоединения при первичном обращении в библиотеку;

Срок выполнения данного административного действия – 10 минут.

3.2.3. Результат предоставления данной административной процедуры – оформление читательского формуляра пользователя библиотеки.

3.3. Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек непосредственно в библиотеке.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление читательского формуляра пользователя библиотеки.

3.3.2. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных, методике самостоятельного поиска документов – 10 минут;

- обеспечивает доступ в электронном виде к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки – 10 минут.

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг ограничено до 40 минут.

3.3.3. Результатом данной административной процедуры является предоставление получателю услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных Библиотеки.

3.4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек при использовании Интернет-сайтов библиотек.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на Интернет-сайт библиотеки для доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных МБУК МЦБС Воротынского района.

3.4.2. Заявитель обращается на сайт Библиотеки через сеть «Интернет» либо по электронной почте, формулируя запрос по имеющимся поисковым полям.

Для получения муниципальной услуги заявитель заполняет поисковые поля (или одно из них): автор, заглавие, год издания, ключевые слова.

При получении отрицательного ответа получатель услуги может повторить поиск, изменив поисковый запрос.

В случае ответа системы о наличии необходимой информации получатель услуги может ознакомиться со списком найденных библиографических описаний документов и просмотреть библиографическую информацию на каждый документ.

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 2 дня .

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является предоставление получателю услуги доступа в электронном виде к справочно-поисковому аппарату, базам данных Библиотеки при использовании Интернет-сайта Библиотеки.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Отдела культуры и спорта..

4.2. Директор МБУК МЦБС проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами МБУК МЦБС.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению пользователя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области об административных правонарушениях.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц  Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее МБУК МЦБС), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалоба подается в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.08.2012. №840.

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц МБУК (далее - жалоба) может быть лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу) с использованием информационно-телекоммуникационной систем, официального сайта администрации, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

1) в отношении сотрудника МБУК МЦБС жалоба подаётся директору МБУК МЦБС по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, ул. Свободы, д.2; телефон 8(83164)2-14-31; 

2) в отношении директора МБУК жалоба подается в Отдел культуры  администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6; телефон 8(83164) 2-16-63, 2-18-61, электронная почта: <otkult@adm.vrt.nnov.ru> Жалоба регистрируется в момент поступления в Отдел. Начальник отдела в ходе рассмотрения жалобы на действия или бездействия должностных лиц МБУК МЦБС рассматривает необходимость проверки документов, представленных заявителем, и дополнительного уточнения обстоятельств дела, даёт поручение должностным лицам Отдела о подготовке необходимых материалов по данному вопросу. Должностные лица обязаны представить начальнику Отдела все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа в течение 15 рабочих дней 

3) в отношении должностных лиц Отдела направляется в Администрацию Воротынского муниципального района (далее – Администрация) на имя главы Администрации Воротынского муниципального района по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская д.6. 83164) 2-14-44, 2-11-52. или по official@adm.vrt.nnov.ru адрес сайта администрации: http://vorotynec.omsu-nnov.ru Жалоба регистрируется в приемной Администрации, либо главным специалистом по работе с обращениями граждан, затем направляется на рассмотрение главе Администрации. Ответы на письменные обращения граждан, уведомления гражданам подписываются главой Администрации.

В письменной жалобе указываются:

- фамилии, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес,

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

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

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней с момента ее поступления.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к работнику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, принимаются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении  и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной  услуги фиксируются в книге учета обращений с указанием: принятых решений; проведенных действий  по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению административных мер ответственности к работникам, допустившим нарушения, ответственным за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

Заявитель может обжаловать в суд действия должностного лица библиотеки, ущемляющего его права.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

 К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

Форма заполнения читательского формуляра
	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ

 
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№

 

 

 

 

 

Год

 

 

 

 

 

Фамилия_______________________________

Имя, отчество___________________________

Год рождения___________________________

Национальность_________________________

Образование____________________________

Профессия______________________________

Учебное заведение (если учится)__________

_______________________________________

Домашний адрес, телефон________________

_______________________________________

Паспорт серия____№_____________________

Кем и когда выдан_______________________

_______________________________________

Состоит ли читателем библиотеки с________

_______________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

выполнять______________________________

подпись читателя

 

	 КАКИМИ ЕЩЕ БИБЛИОТЕКАМИ 

ПОЛЬЗУЕТСЯ

ЛИТЕРАТУРОЙ ПО КАКИМ

ВОПРОСОМ ИНТЕРЕСУТСЯ

КАКИМИ ЯЗЫКАМИ ВЛАДЕЕТ

ОБЩЕСТВЕННЫЕ ПОРУЧЕНИЯ
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

 К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ В ВОРОТЫНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

Тетрадь учета справок.

	№ п/п
	дата
	Ф.И.О.
	Содержание запроса
	Цель запроса
	Тип запроса
	Источник выполнения
	Выполнил

	
	
	
	
	
	
	
	


Тетрадь учета отказов

	№

п/п
	дата
	Ф.И.О.
	Название документа
	Причина отказа

	
	
	
	
	


Обращение заявителя в МБУК «Воротынский                                           районный краеведческий музей»





Прием, регистрация и визирование заявления





Рассмотрение документов и принятие решения





Нет





Да





Письменное уведомление об отказе





Предоставление муниципальной услуги  








