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                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ №  5

               УТВЕРЖДЁН

                                                                                постановлением администрации 

                                                                                  муниципального образования 

                                                                                           Курганинский район 
                                                                      
                от 28.06.2012 года № 1428
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание учреждений, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования 

Курганинский район»

г. Курганинск

 2012 год

1.Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание учреждений, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Курганинский район» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), а также определения сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры).


1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица подведомственные отделу культуры администрации муниципального образования Курганинский район.

1.3. Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги:
	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный организационно-методический центр»
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

ул.Таманская, 56
	8(86147) 2-13-25



1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:


-получения консультации у специалиста учреждения;


-размещения информационного материала на стендах учреждения  и в сети «Интернет»;

-блок-схема (приложение № 1) к Административному регламенту;

-информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2);



-использования средств телефонной связи и средств массовой информации.


1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в доступной форме информируют пользователей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.



При информировании посредством личного обращения пользователя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у пользователя вопросы. 


1.6. На информационных стендах размещается следующая информация:


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


-текст административного регламента;


-краткое описание порядка предоставления услуги;                                               


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;


-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения;


-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.


1.7. Срок предоставления муниципальной услуги.


а)в части осуществления научно-методической работы:


-в течение 15 рабочих дней с даты получения обращения (по срочным – в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты получения обращения);


б)в части осуществления консультационной работы:


-устное консультирование – в день обращения, либо в течение 3-х рабочих дней (по сложным вопросам);


-подготовка письменных ответов - в течение 10 рабочих дней с даты получения обращения (по срочным – в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты получения обращения);


-участие в проведении семинаров – совещаний, круглых – столов, брифингов и других мероприятий – в соответствии с планами работы учреждения.


1.8. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


-обращение неправомочного лица;   


-нерабочее время учреждения (выходной, праздничный, и т.д.);


-отсутствие документов, указанных в настоящем регламенте;


-нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;


-нахождение пользователя в социально - неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

-наличие обстоятельств непреодолимой силы;


-ликвидация или реорганизация учреждения;


-в иных случаях предусмотренных Уставом учреждения и законодательством Российской Федерации.


1.9. Муниципальная  услуга  предоставляется получателям  на: бесплатной 

основе (за счёт бюджетного финансирования).


2.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 


Муниципальная услуга предоставляется в приспособленных  и отвечающих необходимым требованиям помещениях (площадках). Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности.  


2.2. Доступность  учреждения обеспечивается её удобным местоположением. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. 


2.2.1. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием учреждения и вывеской с режимом работы учреждения. 


2.2.2. Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения,   оборудованием (столами, кафедрами), отвечающим российским стандартам, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 


2.3. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется на  основании:


-устных обращений о необходимости получения консультации или научно-методических рекомендаций по тому или иному вопросу;


-письменных обращений о необходимости получения научно-методических рекомендаций по тому или иному вопросу;


-указаний, распоряжений (устных и/или письменных) начальника отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район, или лица, исполняющего его обязанности, о необходимости проведения методического совещания, совещания – семинара, по тому или иному вопросу и доведения необходимой информации до сведения заинтересованных пользователей;


-собственной инициативы (в рамках планируемой работы учреждения).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Научно-методическое и консультативное обслуживание учреждений, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Курганинский район».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:





-муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный организационно-методический центр», далее «Учреждение».

2.3. Результатом действия являются: 
-подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц учебно-методические рекомендации, репертуарные материалы, письма; 
-обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы творческих коллективов народного художественного творчества; 
-проведение семинаров-практикумов, творческих лабораторий, мастер-классов, творческих стажировок, курсов повышения квалификации, круглых столов с приглашением всех заинтересованных лиц, организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние сферы культуры района, обобщает, анализирует и предоставляет указанные данные в уполномоченные органы; 
-инспектирует в плановом и во внеплановом порядке деятельность муниципальных учреждений культуры района; 
-подготовку и оформление: нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность отдела культуры; 
Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе. Продолжительность и максимальный срок выполнения действий по реализации административной процедуры определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями вышестоящих органов.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
  1)Конституцией Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;


2)Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 


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


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

2.5. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги могут быть:
-изменения в законодательстве, регламентирующем предоставление муниципальной услуги;
-изменения в структуре Администрации района;
Основаниями для отказа в предоставления муниципальной услуги могут быть:
- изменение подведомственности либо организационно-правовой формы отдела культуры.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.6. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 мин.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
2.7. Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.
2.7.1.Помещение для исполнения муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения.
Рабочее место работника муниципального учреждения отдела культуры оснащается настенной вывеской.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги в помещениях отдела культуры:
-услуга предоставляется бесплатно;
-режим работы отдела культуры, методического центра установлен с учетом потребностей пользователей;
-специалисты оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;
-материально-техническая база позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;
-предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
-создание нормативной правовой базы по вопросам поддержки развития местного традиционного народного художественного творчества в городских округах и поселениях, входящих в состав муниципального района; 
-подготовка проектов постановлений, распоряжений главы администрации муниципального района, приказов управления и других документов;
-проведение консультационной и оказание методической помощи творческим коллективам местного традиционного народного художественного творчества;
-осуществление постоянного мониторинга развития местного традиционного народного художественного творчества.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:


3.1.1. Осуществление научно-методической и консультационной работы осуществляется в плановом режиме. Ежемесячно, до 28 числа, квартала, предшествующего плановому утверждается план работы учреждения на следующий квартал. При поступлении в текущем месяце срочных  обращений они учитываются в качестве внеплановых заданий и отражаются в ежеквартальном составляемом отчете о работе учреждения. Сложные задания, требующие более длительного промежутка времени для подготовки информации, подлежат включению в план работы учреждения на следующий квартал.


3.1.2.Осуществлении научно-методической работы: формы  разработанных документов с приложениями, методических рекомендаций и т.д.


3.1.3.Осуществлении консультационной работы: устное консультирование, письменный ответ на обращение пользователей, проведение  семинаров – совещаний, круглых – столов, брифингов, с подготовкой и вручением консультируемым соответствующего раздаточного материала.


3.1.4. Учёт количества предоставленных устных консультаций, учет количества письменных ответов, а также результатов осуществления научно-методической работы отражается в соответствующем журнале учета. 


3.1.5.Все данные о результатах осуществления научно-методической и консультационной работы отражаются в соответствующих разделах ежеквартальных отчетов о деятельности учреждения.


3.1.6.Взаимоотношения между пользователями и администрацией учреждения регулируются, настоящим регламентом, Уставом учреждения, законодательством Российской Федерации.


3.1.7.Приём пользователей осуществляется в порядке живой очереди.


3.2.Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.


3.2.1.Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: 


-проведение семинаров - совещаний, круглых - столов, брифингов, консультаций и т.д.;


-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается   приказами   начальника   отдела    культуры   администрации муниципального образования Курганинский район и директором  Учреждения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа.


4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела культуры, учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.4. В ходе текущего контроля должностными лицами проверяется:
-соблюдение сроков выполнения административных процедур;
-последовательность, полнота, результативность исполнения действий в рамках осуществления административных процедур.
По результатам текущего контроля ответственным лицам даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.
4.5. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в порядке, установленном муниципальным правовым актом Администрации района.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

5.1 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

-во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

-в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

-специалистов  МФЦ - руководителю МФЦ;

-специалистов и начальника отдела культуры администрации муниципального    образования   Курганинский    район     заместителю    главы муниципального образования Курганинский район, курирующему правовые и общие вопросы.
5.3.Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.
5.5. Обращение должно содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,   с   использованием   информационно  -  телекоммуникационной   сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1)удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказ в удовлетворении жалобы.

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

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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник отдела культуры

администрации муниципального 

образования Курганинский район




           А.В. Манасян
                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                         к административному регламенту

                                                         по предоставлению муниципальной услуги

«Научно-методическое и консультативное                                                обслуживание учреждений, подведомственных

отделу культуры администрации муниципального                      образования Кургнанинский район»
        Блок-схема последовательности административных действий
при предоставлении муниципальной услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание учреждений, подведомственных 

отделу культуры администрации муниципального 

образования Кургнанинский район»
	Заявление  пользователя (устное и (или) письменное),

указания, распоряжения начальника отдела культуры,

собственная инициатива учреждения


	Осуществлении научно-методической работы: формы разработанных документов с приложениями, методических рекомендаций и т.д.





	Осуществлении консультационной работы: устное консультирование, письменный ответ на обращение пользователей, проведение  семинаров – совещаний, круглых – столов, брифингов, с подготовкой и вручением консультируемым соответствующего раздаточного материала


	Учёт количества предоставленных устных консультаций, учет количества письменных ответов, а также результатов осуществления научно-методической работы отражается в соответствующем журнале учета



	Все данные о результатах осуществления научно-методической и консультационной работы отражаются в соответствующих разделах ежеквартальных отчетов о деятельности учреждения


	Приём пользователей осуществляется в порядке живой очереди




	Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:

-проведение семинаров - совещаний, круглых - столов, брифингов, консультаций и т.д.;

-мотивированный отказ в предос

тавлении муниципальной услуги.


                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                 к административному регламенту

                                                         по предоставлению муниципальной услуги

«Научно-методическое и консультативное                                                обслуживание учреждений, подведомственных

отделу культуры администрации муниципального                      образования Кургнанинский район»
 Информация об адресах и телефонах органов задействованных 

в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный организационно-методический центр»
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

ул.Таманская, 56
	8(86147) 2-13-25


