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ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ




         АДМИНИСТРАЦИЯ 

                 ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

                                
     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12.2010 г.  № 492-п

Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа

На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от   27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных   услуг»,  постановления  администрации  Златоустовского  городского  округа от 01.07.2010 г. 

№ 227-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения   муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в целях повышения качества исполнения органами местного самоуправления городского округа   Златоустовского городского округа муниципальных функций,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа (приложение 1, 2, 3, 4, 5, 6).

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Златоустовского городского округа Павленкова В.В.

Глава

Златоустовского городского округа





     А.Н. Караваев

Разослано: МУ УКиМП, ЭУ, прокуратура.

Приложение 1

к постановлению администрации

Златоустовского городского округа

от 31.12.2010 г.  № 492-п

Административный регламент

Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа, муниципальных учреждений культуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа,  муниципальных учреждений культуры,  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) определяет последовательность административных процедур должностных лиц Управления, муниципальных учреждений культуры, подведомственных Управлению, при осуществлении полномочий по обеспечению гарантий прав граждан на участие в культурной жизни, пользование учреждениями культуры.

1.2. Потребителями муниципальной услуги являются граждане, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее – заявители).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий».

2.2.
Муниципальная услуга предоставляется:

2.2.1. МУ Управлением культуры  и молодежной политики Златоустовского городского округа (далее - Управление).

2.2.2. Подведомственными МУ Управлению культуры  и молодежной политики Златоустовского городского округа учреждениями культуры:

- Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры «Булат» - РЦНТ" – город Златоуст, улица Ленина 1,; телефоны 62-00-01, 62-02-74;

- Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры "Металлург»" – город Златоуст, улица К. Маркса 26; телефоны 69-63-09, 69-77-66;

- Муниципальное учреждение культуры «Сельская централизованная клубная система» – пос. Центральный, ул. им. В.И. Ленина 36; телефон 67-98-99;

- Муниципальное учреждение культуры «Выставочно-досуговый центр» – пр. Гагарина 3 микрорайон  36; телефон 65-12-32;

- Муниципальное автономное учреждение культуры «Дворец культуры "Железнодорожник»" – город Златоуст, улица Аносова 261; телефон 69-30-70.

Далее - муниципальные учреждения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителя о времени и месте проведения организациями различных форм собственности и индивидуальными предпринимателями мероприятий в сфере культуры на территории муниципального образования Златоустовского городского округа.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- при ответе на устный запрос заявителя – не более 7 минут с момента обращения заявителя;

- при ответе на письменное обращение заявителя по почте – не более 2 рабочих дней с момента регистрации обращения;

- при ответе на обращение заявителя по электронной почте – не более 1 рабочего дня с момента регистрации обращения. В случае, если запрос от заявителя поступил после 17.00, то ответ отправляется не позднее следующего рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 21.12.2009) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 28.09.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

- Решение Собрания депутатов ЗГО №99-ЗГО от 30.12.2005г. Об утверждении положения «Об основах культуры Златоустовского городского округа».
- Постановление Главы Златоустовского городского округа № 58-п от 08.07.2008 г. Об утверждении  Положения  «О порядке создания условий для организации досуга и обеспечения жителей  ЗГО услугами муниципальных учреждений культуры

- Постановление администрации Златоустовского городского округа от 01.07.2010 г. №227-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)».

- Распоряжение администрации Златоустовского городского округа от 25.10.2010г. №227-п «О плане перехода на предоставление в электронном виде первоочередных муниципальных услуг и переданных органам местного самоуправления  Златоустовского городского округа государственных полномочий».

2.6. Для получения муниципальной услуги предоставления документов не требуется. При личном обращении заявителя запрос излагается в устной форме. При обращении по почте (по электронной почте) заявитель представляет запрос. Запрос составляется по установленной форме (приложение № 4).

2.7. Основания для отказа в приеме запроса отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 5 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и информационным стендам.

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

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей, специалистов Управления и муниципальных учреждений.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

Рабочее место специалиста Управления и муниципальных учреждений оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.2. Места для ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания сидя не менее трёх человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.12.3. Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено чистой бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативные искусственное и естественное освещение. 

2.12.4. На информационном стенде Управления и муниципальных учреждений содержится следующая информация: 

· место нахождения и график работы Управления и муниципальных учреждений;

· номера телефонов для справок;

· адреса официального сайта администрации Златоустовского городского округа, содержащих информацию о представлении муниципальной услуги; 

· адрес электронной почты Управления и муниципальных учреждений;

· настоящий Административный регламент.

Места расположения информационного стенда:

- в Управлении – холл;

- в Муниципальном учреждении культуры «Дворец культуры «Булат» - РЦНТ" –касса;

- в Муниципальном учреждении культуры «Дворец культуры "Металлург»"  - касса;

· в Муниципальном учреждении культуры «Сельская централизованная клубная система» - касса.

· в Муниципальном учреждении культуры «Выставочно-досуговый центр» - холл.

· в Муниципальном учреждении культуры «Дворец культуры "Железнодорожник»" – холл.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности на получение муниципальной услуги для заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);

3) размещение Управления и муниципальных учреждений с учетом максимальной пространственной доступности (по времени не более 15-20 минут, за которое заявитель может добраться до него);
4) режим работы Управления и муниципальных учреждений обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

5) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, электронной почте, при личном обращении);

6) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);

2) время, затраченное на получение конечного результата;

3) возможность для заявителя получить максимальный конечный результат;

4) удовлетворенность заявителей отношением должностного лица, специалиста Управления и муниципальных учреждений в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;
5) количество обжалования действий или бездействия должностного лица Управления и муниципальных учреждений.

2.14. Иные требования.

2.14.1. Адреса местонахождения: 

1) Управления: г. Златоуст, ул. Космонавтов 1.
График работы Управления: понедельник – пятница, с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 12.30;

Выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни. 

Телефон для справок: 65-25-04.

Адрес официального сайта администрации Златоустовского городского округа в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://www.zlatadm.ru. Адрес электронной почты Управления: kultura-zlat@mail.ru.

2)  - Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры «Булат» - РЦНТ" – город Златоуст, улица Ленина 1,; телефоны 62-00-01, 62-02-74;

.График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до14.00; график работы администратора в дни проведения мероприятий: с 14.00 до 22.00.

Адрес электронной почты: dkbulat@mail.ru.

3) - Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры "Металлург»" – город Златоуст, улица К. Маркса 26; телефоны 69-63-09, 69-77-66;

График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до14.00; график работы дежурных администраторов в дни проведения мероприятий: с 13.00 до 22.00 либо с 17.00 до 20.00 (в зависимости от назначенного времени концертной программы).

4) - Муниципальное учреждение культуры «Сельская централизованная клубная система» – пос. Центральный, ул. им. В.И. Ленина 36; телефон 67-98-99;

График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00; график работы методиста в дни проведения мероприятий с 14.00 до 22.00. 
5) - Муниципальное учреждение культуры «Выставочно-досуговый центр» – пр. Гагарина 3 микрорайон  36; телефон 65-12-32;
6) - Муниципальное автономное учреждение культуры «Дворец культуры "Железнодорожник»" – город Златоуст, улица Аносова 261; телефон 69-30-70

График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00; график работы методиста в дни проведения мероприятий с 14.00 до 22.00. 
2.14.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистом Управления и муниципальных учреждений при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- по электронной почте.

2.14.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается на бесплатной основе:

- при личном обращении заявителя;

- по указанным в п. 2.14.1. настоящего Административного регламента номерам телефонов для справок;

- посредством электронной почты.

2.14.4. Специалистами Управления и муниципальных учреждений предоставляется консультация по следующим вопросам:

- порядок предоставление муниципальной услуги;

- срок рассмотрения запроса;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.14.5. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается при приеме запроса.

2.14.6. Специалисты Управления и муниципальных учреждений (работники билетной кассы, а также специалисты), ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование Управления, муниципального учреждения, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время ответа по телефону не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования - дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

- при консультировании по письменным обращениям - дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается заявителю или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный обратившимся, в срок, не превышающий 2-х рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.14.7. На официальном сайте администрации Златоустовского городского округа в сети Интернет http://www.zlatadm.ru. размещается следующая информация: 
· место нахождения Управления и муниципальных учреждений;

· номера телефонов для справок;

· адрес официального сайта администрации Златоустовского городского округа в сети Интернет, содержащего информацию о представлении муниципальной услуги; 

· адрес электронной почты Управления и муниципальных учреждений;

· порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· описание процедуры представления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- полный текст Административного регламента;

2.14.8. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- прием и регистрация запроса - максимальное время не должно превышать 10 минут;

- передача запроса ответственному специалисту - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- рассмотрение запроса и подготовка информации заявителю не должно превышать 1 рабочий день;

- регистрация и отправка информации заявителю, подшивка в дело - максимальное время не должно превышать 20 минут.

2.14.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Возможность направления заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги по электронной почте.

Фактом направления ответа заявителю посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса получателя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, направляется электронное сообщение с ответом на запрос. 

Ответственные специалисты Управления и муниципальных учреждений ежедневно проверяет электронную почту в 10.00 и 17.00.

2.14.10. В целях обеспечения общего доступа к информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий Управлением создается электронный информационный каталог (Далее – ЭИК) «Основные городские культурно-массовые мероприятия», который размещается на официальном сайте администрации Златоустовского городского округа (Далее – информация о мероприятиях) в сети Интернет http://www.zlatadm.ru.

2.14.10.1. Информация о мероприятиях в ЭИК:

1) содержит сведения о мероприятиях, проводимых в течение 2-х ближайших месяцев на территории Златоустовского городского округа организациями всех форм собственности и индивидуальными предпринимателями, предоставляющими услуги по организации досуга в сфере культуры (Далее – организации), на основании подписанного с управлением культуры администрации Златоустовского городского округа Соглашения (приложение 6).

Соглашением предусматривается ответственность организаций:

- за предоставляемую информацию, 

- за недопустимость на мероприятии пропаганды насилия, национальной и религиозной розни, проституции, наркотических средств, совершение иных действий, запрещенных законом;

2) предоставляется организациями и размещается на официальном сайте администрации  Златоустовского городского  округа  по  адресу, указанному в п. 2.14.1 на добровольной и безвозмездной основе;

3) подается по установленной форме и содержит следующие сведения (приложение № 3):

- наименование мероприятия, 

- дата, время и место проведения (с указанием адреса),

- телефон для справок,

- организатор. 

4) подается в Управление не позднее 20 числа каждого месяца;

5) ЭИК размещается на официальном сайте администрации Златоустовского городского  округа  до 26 числа каждого месяца;

6) Управление за предоставленную организациями информацию о мероприятиях, отмену (перенос) мероприятий ответственности не несет.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги с использованием электронного информационного каталога (ЭИК) включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация информации от организаций;

- передача запроса ответственному специалисту Управления;

- обработка информации и создание ЭИК;

- подготовка сопроводительного письма с ЭИК в МУ ЦИКТ;

- регистрация ЭИК, подшивка в дело;

- направление ЭИК  для размещения на официальном сайте администрации Златоустовского городского округа.

3.1.1. Прием и регистрация информации от организаций.

1) Основанием для начала действия является поступившая от организации информация по электронной почте;

2) Специалист Управления, ответственный за регистрацию корреспонденции:

- регистрирует информацию в день ее поступления в системе электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело»);

- проставляет оттиск штампа входящей корреспонденции Управления и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в СЭД «Дело»;

- передает зарегистрированную информацию ответственному за подготовку и размещение ЭИК на официальном сайте администрации  Златоустовского городского  округа   специалисту Управления (Далее – ответственный специалист Управления)

3) Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрацию запроса, не должно превышать 10 минут. 

3.1.2. Передача запроса ответственному специалисту Управления.

1) Основанием для начала действия является зарегистрированная информация;

2) Специалист Управления, ответственный за регистрацию корреспонденции, передает информацию ответственному специалисту Управления на исполнение.

3) Максимальное время, затраченное на процедуру передачи запроса ответственному специалисту Управления, не должно превышать 5 минут. 

3.1.3. Обработка информации и формирование сводного ЭИК.

1) Основанием для начала действия является поступившая к ответственному специалисту Управления информация;

2) Ответственный специалист Управления: 

-  проверяет информацию на соответствие установленной форме и условиям Соглашения;

- обобщает информационный материал в соответствии с установленной формой в ЭИК;

- готовит сопроводительное письмо на размещение ЭИК на официальном сайте администрации Златоустовского городского округа;

3) Максимальное время, затраченное на процедуру обработки информации и формирование сводного ЭИК, не должно превышать 5 рабочих дней. 

3.1.4. Регистрация информации, подшивка в дело.

1) Основанием для начала действия является сформированный ЭИК и подготовленное сопроводительное письмо.
2) Специалист Управления, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- регистрирует письмо с ЭИК в СЭД «Дело»;

- проставляет на сопроводительном письме исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр информации в дело;

- первый экземпляр сопроводительного письма с ЭИК направляет для размещения на официальном сайте администрации Златоустовского городского округа.
3) Максимальное время, затраченное на процедуру регистрации сопроводительного письма и подшивку в дело, не должно превышать 10 минут.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя либо при обращении по телефону.

3.2.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя либо при обращении по телефону:

- прием, регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- ответ на устный запрос заявителя.

3.2.2. Специалист Управления, администратор либо работник билетной кассы, администратор, методист (далее – ответственный исполнитель Управления либо муниципального учреждения) дает заявителю краткий и исчерпывающий ответ по существу полученного устного запроса.

3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру ответа на устный запрос заявителя, не должно превышать 5 минут.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя по почте.

3.3.1. Последовательность действий при письменном обращении заявителя по почте:

- прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация и направление ответа заявителю.

3.3.2. Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.1. Основанием для начала действия является поступивший запрос от заявителя.

3.3.2.2. Специалист Управления, секретарь муниципального учреждения, ответственный за регистрацию корреспонденции:

- проверяет текст запроса;

- регистрирует запрос в журнале «Учет входящих документов».

3.3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 5 минут. 

3.3.2.4. Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции:

- регистрирует ответ заявителю в журнале «Учет исходящих документов»;

- направляет ответ заявителю по почте или иным способом, указанным в запросе.

3.3.2.5. Максимальное время, затраченное на процедуру регистрации и направление ответа заявителю, не должно превышать 30 минут.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя по электронной почте.

3.4.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя по электронной почте:

- прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация и направление ответа заявителю.

3.4.2. Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2.1. Основанием для начала действия является поступивший от заявителя запрос по электронной почте о предоставлении муниципальной услуги.

1)  Специалист Управления, ответственный за регистрацию корреспонденции:

- регистрирует запрос в СЭД «Дело» и  «Журнале входящих документов»;

- передает запрос ответственному исполнителю;

- ответственный исполнитель осуществляет поиск необходимой заявителю информации;

- готовит электронное сообщение заявителю с ответом по существу запроса (при необходимости с прикреплением соответствующего файла).

Максимальное время, затраченное на процедуру подготовки письменного ответа заявителю, не должно превышать 30 минут.

2) Администратор (далее – работник муниципального учреждения, ответственный за электронный документооборот):

- регистрирует запрос заявителя в папке «Журнал входящих документов»;
- осуществляет поиск необходимой заявителю информации в документах муниципального учреждения;

- готовит электронное сообщение заявителю с ответом по существу запроса (при необходимости с прикреплением соответствующего файла).

Максимальное время, затраченное на процедуру подготовки письменного ответа заявителю, не должно превышать 30 минут.

3.4.2.2. Направление ответа заявителю.

1) Специалист Управления, ответственный за регистрацию корреспонденции, специалист муниципального учреждения, ответственный за электронный документооборот:

- направляет электронное сообщение заявителю по указанному электронному адресу;

- размещает ответ заявителю в СЭД «Дело» и папке «Журнал исходящих документов» (с прикреплением направленного файла).

Максимальное время, затраченное на направление ответа заявителю, размещение ответа заявителю в СЭД «Дело» и папке «Журнал исходящих документов», не должно превышать 10 минут.

3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.10. Порядок прохождения документов представлен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления, руководителями муниципальных учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанными должностными лицами определяется периодичность осуществления текущего контроля. 

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

4.2. Специалист Управления, ответственный за прием документов и регистрацию исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков и порядка приема запроса на предоставление муниципальной услуги, регистрации и выдачи информации заявителю; 

- неправильность регистрации запроса, внесения записи о выдачи информации в СЭД «Дело»;

- неправильность записи номера и даты входящей регистрации на запросе и номера и даты на исходящей информации;

- несвоевременную передачу запроса ответственному исполнителю;

- несоблюдение сроков и порядка выдачи (направление) заявителю информации.

4.3. Специалист Управления, ответственный за предоставление информации, несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков и порядка подготовки информации.

4.4. Начальник Управления несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.6. Билетный кассир муниципального учреждения несет персональную  ответственность за:

- неправильное информирование заявителя о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий, киносеансов. 

4.7. Методист муниципального учреждения несет персональную  ответственность за:

- несоблюдение сроков исполнения запроса заявителя;

- неправильное информирование заявителя о репертуаре муниципальных учреждений, о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий, киносеансов. 

4.8. Руководитель муниципального учреждения несет персональную  ответственность за:

· несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 
4.9. Персональная ответственность работников муниципальных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.10. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации Златоустовского городского округа, Управления, муниципальных учреждений. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации Златоустовского городского округа, Управления, муниципальных учреждений и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействие должностных лиц, специалистов Управления, работников муниципальных учреждений в досудебном и (или) судебном порядке. 

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.3. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц, специалистов, работников: 

- администратора, работника билетной кассы, методиста муниципального учреждения – руководителю муниципального учреждения;

- руководителя муниципального учреждения – начальнику управления культуры администрации Златоустовского городского округа;

- начальника управления культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа - заместителю главы (по общим вопросам) Златоустовского городского округа;

- заместителя главы Златоустовского городского округа (по общим вопросам) Златоустовского городского округа - главе администрации Златоустовского городского округа.

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, работников к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист, работник) за предоставление муниципальной услуги.

5.4. Заместитель главы администрации (по общим вопросам), начальник Управления, руководители муниципальных учреждений проводят личный прием заявителей. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должен быть направлен ответ (уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресацию), излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату. 

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: 

- основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя. 

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (специалистов, работников), ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель главы администрации (по социальным вопросам) Златоустовского городского округа, управляющий делами администрации Златоустовского городского округа вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу. 

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, специалистов Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа специалистов, работников муниципальных учреждений, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

- по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте администрации Златоустовского городского округа http://www.zlatadm.ru.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания; 

- наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста, работника), при наличии информации, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги); 

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

5.11. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации Златоустовского городского округа, муниципальных учреждений в судебном порядке. 

Заявление гражданами - физическими лицами подается в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения администрации Златоустовского городского округа, должностных лиц Управления, муниципальных учреждений решение, действия (бездействие) которого оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав. 

Заявления юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в течение трех месяцев направляются в Арбитражный суд Челябинской области в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации.

6. Индикатор качества муниципальной услуги:

№ 

п/п
Индикаторы качества муниципальной услуги
ед. измерения.
Значение

индикатора, 



1
Доля ответов, исполненных в установленные сроки 


%
96

Приложение 1

к Административному регламенту
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

Начало исполнения услуги


[image: image4.png]



Запрос (обращение) получателя услуги



Устный запрос –

личный прием, телефонный звонок
Письменный

запрос


Почтовая связь, 

личный прием
Электронная почта

                                                                                                             

Изложение содержания запроса 

получателем услуги
Подача письменного запроса ответственному за регистрацию документов лицу
Получение и размещение запроса в СЭД «Дело» и в папке «Журнал входящих документов»

                                                                   

Получение устного ответа

от специалистов учреждения, оказывающего муниципальную услугу


Регистрация входящего документа
Подготовка письменного ответа исполнителем


Регистрация исходящего документа
Отправка письменного ответа получателю услуги электронной почтой 


Отправка письменного ответа получателю услуги
Размещение ответа в СЭД «Дело» и в папке «Журнал исходящих документов»



Предоставление муниципальной

услуги завершено

Приложение  2

к Административному регламенту
Порядок прохождения запроса при

предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»
  Порядок прохождения письменного запроса

о предоставлении справочной информации о репертуаре учреждения

№

п/п
Процедура
Участники
Длительность
День      
с момента 
начала    
исполнения
Регламента

1 
Прием от получателя услуги      
письменного запроса о предоставлении информации, регистрация запроса


Получатель услуги,        Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции (секретарь) 

с 09.00       
до 18.00      
1-й день  

2
Подготовка информации заявителю

 
Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции (секретарь), ответственный исполнитель

с 09.00       
до 18.00      
1-й день

3 
Подписание ответа,

регистрация и отправка ответа получателю услуги секретарем


Ответственный исполнитель,
Секретарь, Получатель услуги        
1 рабочий день
с 09.00       
до 18.00      
2-й день  

Всего: 2 рабочих дня.

Приложение  3 

к Административному регламенту
Форма предоставления 

информации о мероприятиях в электронный информационный каталог

Дата,

время

проведения
Наименование мероприятия
Место проведения*
Организатор**

1
2
3
4

*
Окно активное – при нажатии открывается дополнительное окно с информацией:

- адрес организации,

- номера общественного транспорта и наименование остановки транспорта,

- телефон для справок,

- другие мероприятия, проводимые в организации в течение этого месяца

Дата,

время

  проведения

Наименование мероприятия

Организатор

- другая информация

**
Окно активное – при нажатии открывается дополнительное окно с информацией:

- дополнительные сведения об организаторе мероприятия:

· Наименование,

· Контактный телефон,

· Сколько лет на рынке услуг,

· Осуществленные проекты,

· Другая информация

Приложение 4

к Административному регламенту
Начальнику МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа ___________________________

                                                                                                               (фамилия, инициалы)

от  _____________________________________

Ф.И.О. гражданина (наименование юридического лица), место жительства гражданина (место нахождения юридического лица), контактный телефон

З а п р о с

на предоставление информации о времени и месте проведения мероприятия в сфере культуры на территории Златоустовского городского округа


Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения 

_____________________________________________________________

(наименование мероприятия, сроки)

 
Информацию прошу (нужное отметить):

· отправить по почте

·  выдать лично

«___» ________ ______ г.            ______________              ____________________

                      Дата                                     (личная подпись)                           (инициалы, фамилия)

Приложение  5

к Административному регламенту
Российская Федерация

Челябинская область

Администрация Златоустовского городско округа

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

УПРАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРЫ ЗЛАТОУСТОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

(МУ УПРАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРЫ ЗГО)

ул. Космонавтов, 1, г. Златоуст, Челябинская обл., Россия, 456228

 телефон-факс 8 (3513)  65-25-04

E-mail: kultura-zlat@mail.ru
ОКПО 99221031   ОГРН 1077404000079

ИНН/КПП  7404046282/740401001
Ф.И.О. гражданина (наименование юридического лица)

место жительства гражданина (место нахождения  юридического лица)



Исх. №








Уважаемый (ая) ________________________________!

Управление культуры Златоустовского городского округа в соответствии с Вашим запросом представляет информацию о запланированных концертных мероприятиях на ____________20____ г. 

Дата,

время

проведения
Наименование мероприятия
Место проведения
Организатор
















Исп. Ф.И.О.

т. 

Приложение 2

к постановлению администрации 

Златоустовского городского округа

от 31.12.2010 г.  № 492-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Златоустовского городского округа

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги  «предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Златоустовского городского округа» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения условий для сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, находящихся в собственности Златоустовского городского округа, повышения информированности граждан и организаций, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа (далее – Управление культуры) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Златоустовского городского округа» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу исполняет Управление культуры, являющееся уполномоченным органом местного самоуправления, обеспечивающим условия для сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, находящихся на территории Златоустовского городского округа, а также осуществляющим согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, имеющим намерение получить информацию, являющуюся предметом муниципальной услуги (далее – заявители), при этом:

- заявители – физические лица вправе выступать при предоставлении услуги лично, либо действовать через своих представителей;

- заявители – юридические лица действуют в лице своих уполномоченных органов и иных представителей.

    Полномочия представителя должны быть удостоверены в порядке, предусмотренном Российской Федерацией.

1.4. Нормативная правовая база, регулирующая предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерацией (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

2) Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 №3612-1 (с последующими изменениями);

3) Федеральный закон  от 27.07. 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

6) Федеральный закон от 25.06.2002 №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (с последующими изменениями);

7) Федеральный закон от 21.12.2001 №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (с последующими изменениями);

8) Закон Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изм. и доп.);

9) Указ Президента Российской Федерации от 31.12. 1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

10) Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1992 №1487 «Об особо ценных объектах культурного наследия народов Российской Федерации» (с последующими изменениями);

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.12.2002 № 894 «О порядке подготовки и выполнения охранных обязательств при приватизации объектов культурного наследия» (с последующими изменениями);

12) Постановление Совета Министров СССР от 16.09.1982 №865 «Об утверждении положения об охране и использовании памятников истории и культуры» (с последующими изменениями);

13) Решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа №135-ЗГО от 24.12.2008 г. Об утверждении Положения «Об объектах культурного наследия в ЗГО».

 
14) Решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа №99-ЗГО от 30.12.2005г. «Об утверждении Положения об основах культуры Златоустовского городского округа.

15) Постановление администрации Златоустовского городского округа от 01.07.2010г. №227-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)».

1.5. Результатом оказания муниципальной услуги является:

1) выдача Управлением культуры информации

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. Термины и определения:

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в Управление письменные заявление, а также устное обращение гражданина в Управление;

3) заявление - просьба гражданина о предоставлении информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Златоустовского городского округа.

5) должностное лицо - лицо,  выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в Управлении.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Управлении культуры по адресу: 456228, г. Златоуст, ул. Космонавтов, 1, с 8.30 до 17 часов, кроме выходных и нерабочих дней. Перерыв на обед – с 12.00 до 12.30 часов. Выходные дни – суббота и воскресенье;

2) с использованием средств телефонной связи по номерам (3513) 65-25-04, 65-17-13 и электронной почты, E-mail: kultura-zlat@mail.ru;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Управления культуры), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
2.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на интернет- сайте Администрации Златоустовского городского округа (http://www.zlatadm.ru), а так же в средствах массовой информации.

2.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) по телефону – в день обращения;

2) по электронной почте - в день обращения;

3) посредством личного обращения - в день обращения;

4) на сайте в сети Интернет – в день обращения;

5) по письменным запросам (обращениям) – 2 дня.

2.5. При ответе на телефонные звонки специалист должен представиться: фамилия, имя, отчество, наименования учреждения.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги, перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 5 минут.

2.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть адресован (переведен) на другое должное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.7. Максимально допустимый срок прохождения административных процедур не должен превышать 30 рабочих дней, со дня принятия обращения к рассмотрению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:



1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;



2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;



3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



4) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;



5) и другие основания.

2.9. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления культуры обязан сообщить заявителю причины отказа в письменной форме. 

Максимальный срок выполнения 1 рабочий день.

2.10. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заинтересованным лицом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.11. Рабочее место специалиста Управления культуры, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым печатающим устройствам.

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

2.13. В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагается схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Управления культуры.

2.14. Ответы на обращения иностранных граждан или лиц без гражданства даются на русском языке.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
5.1. Для заявителей могут отводиться специальные парковочные места перед зданием Управления.

5.2. Центральный вход в здание Управления оформляется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении.

5.3. Прием заявителей осуществляется в служебных помещениях и зале, приспособленном для ожидания, помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

5.4. Помещение должно быть оснащено оборудованием, отвечающим требованиям Регламентов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.

4. Требования к местам для ожидания

6.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям пребывания заявителей отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности.

6.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

6.3. Помещение и места для информирования заявителей могут оформляется различными средствами визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

6.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

5. Укомплектованность поставщика муниципальной услуги кадрами

и их квалификация

7.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

7.2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Поддержание квалификации специалистов на высоком уровне обеспечивается периодической учебой на  курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

7.3. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

7.4.  Все специалисты должны быть аттестованы в установленном порядке.

7.5. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все специалисты должны обладать морально-этическими качествами, чувством ответственности.  При оказании услуг специалисты Управления должны проявлять к юридическим и физическим лицам максимальную вежливость, внимание, терпение.

6. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

8.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) создание и обработка информации;

2) размещение информации о муниципальной услуге на официальном сайте Управления культуры;

3) своевременное обновление информации;

4) прием обращения о предоставлении информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Златоустовского городского округа;


5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;


6) контроль за предоставлением муниципальной услуги.  


8.2. Создание и обработка информации осуществляется на основании представленных Министерством культуры Челябинской области и архива Челябинской области в Управление культуры нормативных правовых актов, подтверждающих статус объектов культурного наследия.


Обновление информации об объектах культурного наследия осуществляется по мере поступления новых данных, но не реже, чем раз в полгода.


8.3. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел Управления культуры, и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.


8.4. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.


8.5. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом, ему предлагают уточнить и дополнить свое обращение.


8.6. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в базе данных, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.



8.7. Конечном результатом исполнения административной процедуры является информация об объекте культурного наследия:


1) в печатном виде на официальном бланке Управления культуры и подписанная начальником Управления культуры с указанием исполнителя;


2) представленная в устной форме.

 
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении к Административному регламенту.

7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

9.1. Порядок осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения административных процедур по предоставлению информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Златоустовского городского округа, осуществляет заместитель начальника Управления культуры путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления культуры требований действующего законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

9.2. Порядок осуществления контроля.

9.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги в виде плановых и внеплановых проверок осуществляет начальник Управления культуры (в его отсутствие - заместитель начальника).

9.2.2. Начальник несет персональную ответственность за сроки рассмотрения заявления, сроки и достоверность предоставленной информации, и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

9.3. Специалист Управления культуры, назначенный ответственным за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных настоящим Административным регламентом.

9.4. Персональная ответственность специалистов Управления культуры закрепляется в их должностных инструкциях.

9.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов Управления культуры.

9.6. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц Управления культуры к дисциплинарной и иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

8.1. В части  досудебного обжалования: 

Действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы   заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в Управление культуры с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.   


10.2.  Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у руководителя Управления культуры.


10.3. Написать письмо и отправить его по почте можно по адресу: 456228, г. Златоуст, ул. Космонавтов, 1.


По этому же адресу можно принести письмо и лично сдать его в кабинет № 113 - приемную (прием документов ежедневно с 8:30 до 17:00 часов кроме субботы и воскресенья). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.


10.4. Жалобу можно направить на электронный адрес Управления культуры: kultura-zlat@mail.ru.


10.5. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:


1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;


2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);


3) контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


4) предмет жалобы;


4) личная подпись получателя муниципальной услуги.


10.6. Личный прием граждан в Управлении культуры осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись. 


10.7. Записаться на личный прием к начальнику и  специалистам Управления культуры можно по телефону: (3513) 65-25-04.


10.8. Начальник Управления культуры:


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


10.9. Ответ на жалобу подписывается начальником Управления культуры  или  его заместителем.


10.10. Ответ на жалобу, поступившую в Управление культуры, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении либо отдается лично заявителю.


10.11. Письменная жалоба, поступившая в Управление культуры, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник Управления культуры или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.


10.12. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2)  если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении начальника об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

 
10.13. Обжалование действий (бездействия) и решений муниципальных служащих, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

9. Индикатор качества муниципальной услуги:

№ 

п/п
Индикаторы качества муниципальной услуги
ед. измерения.
Значение

индикатора, 



1
Доля ответов, исполненных в установленные сроки 


%
96

Приложение 1

к Административному регламенту

Заявление

о предоставлении информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории Златоустовского городского округа

Начальнику Муниципального учреждения

Управление культуры и молодежной политики

Златоустовского городского округа

_____________ (И. О. Фамилия)

от_________________________

___________________________

(Серия, номер паспорта, кем и когда выдан)

___________________________

адрес:_________________

___________________________

тел.:________________________

почтовый и электронный адрес: 

____________________________

В соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации прошу предоставить мне информацию об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры) расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________

- сведения о наименовании объекта;

- сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

- сведения о местонахождении объекта;

- сведения о категории историко-культурного значения объекта;

- сведения о виде объекта;

- описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее - предмет охраны);

- описание границ территории объекта;

- фотографическое изображение объекта;

- сведения  об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

- номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр;

- сведения о наличии зон охраны объекта культурного наследия.

Информацию прошу 

выдать_________________________________________________________________

(указать способ передачи: лично заявителю, уполномоченному лицу или отправить по почте либо в электронном виде)

____________________________      ____________________          _____________________

(наименование должности                                         (подпись)          (расшифровка подписи)

руководителя организации -

для юридических лиц)

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Златоустовского городского округа»

МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа

Поступления заявления в Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом либо направления заявления в электронном виде


Прием и регистрация заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов – не более 1 дня


Рассмотрение должностным лицо, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного обращения заявителя, подготовка необходимой информации


Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги подготавливает проект письма, содержащего запрашиваемую информацию и передает на подпись начальнику МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа

- не более 8 дней


Передача (направление) должностным лицом, ответственным за предоставление услуги письма, содержащего запрашиваемую информацию

 – не более 1 дня

Приложение 3

к постановлению администрации 

Златоустовского городского округа

от  31.12.2010 г.  № 492-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ КУЛЬТУРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ОРГАНИЗАЦИЯ ОПЕРАТИВНОГО РЕАГИРОВАНИЯ И КОНТРОЛЯ»

1. Общие положения

 
1.1. Наименование муниципальной услуги   
Административный регламент Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа  «прием обращений граждан, организация оперативного реагирования и контроля»    (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности, качества и доступности предоставления муниципальной услуги  по рассмотрению обращений заявителей - физических или(и) юридических лиц - определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.  

1.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу
 
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа (далее – Управление).

Рассмотрение обращений заявителя(ей) осуществляется начальником Управления,  заместителем начальника Управления, а также другими муниципальными служащими Управления.

1.2.2. Управлением разрешаются лишь те вопросы из обращений заявителя(ей),  которые входят в  компетенцию Управления.

1.2.3. Обращения заявителя(ей) рассматриваются бесплатно.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993, N 237);

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

- Федеральным законом от 27.07. 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 05.05.2006, N 95); 

- Решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа № 10-ЗГО от  05.03.2010 г. «Об утверждении Положения об Управлении культуры и молодёжной политики Златоустовского городского округа».

- Постановление администрации Златоустовского городского округа от 01.07.2010г. №227-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)».

1.4. Термины и определения:

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в Управление письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Управление;

 
2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию нормативных правовых актов, деятельности Управление;

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Управления и его должностных лиц, либо критика деятельности Управления и его должностных лиц;

 
4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

5) должностное лицо - лицо,  выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в Управлении.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Результатом рассмотрения поступившего в Управление обращения заявителя(ей) (устного или письменного) является:

          -  принятие решения и направление ответа;

          - направление обращения в соответствующий орган(ы) или соответствующему(им) должностному(ым) лицу(ам), в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя(ей), направившего обращение, о переадресации обращения;

           - отсутствие ответа на обращение в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия или(и) наименование заявителя(ей), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- возвращение обращения заявителю(ям), направившего(им) обращение, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- оставление обращения заявителя(ей) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщение заявителю(ям), направившему(им) обращение, о недопустимости злоупотребления правом при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- оставление обращения заявителя(ей) без ответа, в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, и не направление его на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю(ем) , направившему(им) обращение, если фамилия или наименование, а также почтовый адрес поддаются прочтению.

- принятие решения руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем(ями) по данному вопросу, в случае, если в письменном обращении заявителя(ей) 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, и при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель(ли), направивший(ие) обращение;

- сообщение о невозможности дать ответ на обращение по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений, в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю(ям), направившим(ими) обращение.

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Управление расположено по адресу: 456228, г. Златоуст, ул. Космонавтов, 1

Ежедневный график работы с 8.30 до 17часов, кроме выходных и нерабочих дней. Перерыв на обед – с 12.00 до 12.30 часов. Выходные дни – суббота и воскресенье Адрес электронной почты E-mail: kultura-zlat@mail.ru. 

Телефон: (3513) 65-25-04,

2.1.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается: на интернет-сайте Администрации Златоустовского городского округа (http://www.zlatadm.ru/), а так же в средствах массовой информации.

на информационных стендах в Управлении.

Информация может быть получена:

по телефону 8(3513) 65-25-04; 

по электронной почте. 

2.1.3. Консультации о порядке и сроках    предоставления муниципальной услуги предоставляются работниками Управления, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги).

2.1.4. Специалист, ответственный за прием документов, консультирует по вопросам:

требований к оформлению письменного обращения;

требований к заявителю, пришедшему на личный прием;

мест и  графиков личного приема должностными лицами Управления для рассмотрения устных обращений;

порядка обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых   и   принимаемых  в  ходе  предоставления  муниципальной услуги, а также другим вопросам.

2.1.5. При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения, специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонило  лицо,  фамилии,  имени,  отчества  и должности   лица,  принявшего  телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на  поставленные  вопросы, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принявший звонок,  должен  переадресовать  (перевести) телефонный звонок на другого специалиста или же обратившемуся лицу должен  быть  сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, и должностные лица Управления, осуществляющие прием,  консультирование,  обязаны относиться к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.7. Заявитель(и) с учетом графика (режима) работы Управления со дня приема обращения имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  обращения  при  помощи телефона, средств Интернета, электронной почты.

2.1.8. Заявитель(ли) в обязательном порядке уведомляются:

о специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

о переадресации   обращения   в  соответствующий  государственный орган, орган местного самоуправления, отраслевой (функциональный) либо территориальный орган Администрации Златоустовского городского округа или соответствующему должностному лицу,  в  компетенцию  которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

о принятии решения уполномоченным на то лицом о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем(ями) по данному вопросу;

о продлении  сроков  рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

о невозможности дать ответ на обращение по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

о разъяснении порядка обжалования судебного решения, на которое ссылается заявитель в своем обращении;

о недопустимости злоупотребления правом при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

об оставлении обращения заявителя(ей) без ответа, в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, и не направление его на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю(ем) , направившему(им) обращение, если фамилия или наименование, а также почтовый адрес поддаются прочтению.

2.1.9. График приема устных и письменных обращений: ежедневно с 8.30 до 17 часов, кроме выходных и нерабочих дней. Перерыв на обед – с 12.00 до 12.30 часов. Выходные дни – суббота и воскресенье;

Телефон для справок: 8(3513) 65-25-04.

Телефон для  направления  обращений факсимильной связью: 8(3513) 65-25-04.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги 
 
2.2.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Управление. 

В случае поступления обращения в конце дня, предшествующего праздничным или выходным дням, регистрация его может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.

2.2.2. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.2.3. В случаях направления Управлением запроса в государственные органы,  в органы местного самоуправления, в муниципальные учреждения или иные организации для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, начальник Управления или его заместитель, вправе продлить срок  рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя(ей), направившего(им) обращение.

2.2.4. Начальником Управления и  его  заместителем  могут устанавливаться  сокращенные сроки рассмотрения обращений,  если того требуют интересы дела.

2.2.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя(ей), направившего(им) обращение, о переадресации обращения.

2.2.6. В Управлении проект ответа заявителю(ям), подготовленный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, согласовывается:

- начальником отдела Управления, ответственного за предоставление поручения, - в срок не более 1 рабочего дня с момента получения проекта ответа от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- начальником отдела Управления - соисполнителя поручения - в срок не более 1 рабочего дня с момента получения проекта ответа от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- начальником отдела правового обеспечения (при необходимости), - в срок не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.2.7. Ответы на обращения заявителя(ей) подписываются начальником Управления или его заместителем в срок не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от начальника отдела Управления, ответственного за предоставление поручения. 

2.2.8. Рассмотрение устного обращения заявителя(ей) производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 20 минут.  

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги  

 
2.3.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия или наименование заявителя(ей), направившего(их) обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.3.2. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю(ям), направившему обращение, если его фамилия или наименование, а также почтовый адрес поддаются прочтению.  

2.3.3. В случае, если в письменном обращении заявителя(ей) 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, начальник Управления или его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем(ями) по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. О данном решении уведомляется заявитель(и), направивший(ие) обращение. 

2.3.4. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю(ям), направившему(им) обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

2.3.5. Начальник Управления или его заместитель при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу служащего Управления, а также членов его семьи, вправе принять решение об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю(ям), направившему(им) обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

2.3.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю(ям), направившему(им) обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги  

2.4.1. Для заявителей могут отводиться специальные парковочные места перед зданием Управления.

2.4.2. Центральный вход в здание Управления оформляется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении.

2.4.3. Прием заявителей осуществляется в служебных помещениях и зале, приспособленном для ожидания, помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

2.4.4.Помещение должно быть оснащено оборудованием, отвечающим требованиям Регламентов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг 

2.4.5. Требования к местам для ожидания

2.4.3.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям пребывания заявителей отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности.

2.4.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.4.5. Помещение и места для информирования заявителей могут оформляется различными средствами визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

2.4.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

 
2.5. Укомплектованность поставщика муниципальной услуги кадрами и их квалификация

2.3.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

2.3.2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Поддержание квалификации специалистов на высоком уровне обеспечивается периодической учебой на  курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

        
2.3.3. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

        
2.3.4.  Все специалисты должны быть аттестованы в установленном порядке.

        
2.3.5. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все специалисты должны обладать морально-этическими качествами, чувством ответственности.  При оказании услуг специалисты Управления должны проявлять к юридическим и физическим лицам максимальную вежливость, внимание, терпение.

 
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 
 
2.6.1. Личный прием заявителей в Управлении производится при предъявлении документов, удостоверяющих  их личности, а также при необходимости документов, удостоверяющих их должностные полномочия. 

2.6.2. Рассмотрение письменных обращений осуществляется, в случае поступления письменных обращений заявителей в Управление.

2.6.3. Письменные обращения заявителей, направляемые в адрес Управления, могут иметь любую форму (предложение, заявление, жалоба).

К письменным обращениям могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях заявителей.

2.6.4. Письменное обращение заявителей должно содержать:

наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) или полное наименование юридического лица заявителя(ей);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

изложение сути предложения, заявления или жалобы;

личную подпись заявителя и дату.

3. Административные процедуры     

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в части работы с письменными обращениями заявителей
3.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация обращения
3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя(ей) в Управление.

3.1.1.2. Письменное обращение может поступить в Управление одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

посредством факсимильной связи;

фельдъегерской связью;

по электронной  почте;

с  использованием  иных средств связи; 

при личном обращении в Управление. 

3.1.1.3. Первичная обработка и регистрация обращений заявителя(ей) (проверка правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения, присвоение регистрационного номера, проверка истории обращения заявителя(ей) осуществляется специалистом, ответственным за прием документов, в день поступления обращения в Управление.

3.1.1.4. На обращениях заявителя, в правом нижнем углу первой страницы или на любом свободном от текста месте, проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

3.1.1.5. На каждое обращение заполняется дело, на обложке которого указываются:

регистрационный номер;

фамилия, инициалы, наименование юридического лица, а также домашний адрес заявителя;

вопрос, по которому обращается заявитель;

дата поступления обращения;

кому из руководителей передано на рассмотрение.

 
3.1.1.6.  Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным. 

3.1.1.7. Обращение проверяется на повторность. Повторным считается обращение от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого письма истек установленный законодательством срок предоставления или когда заявитель не удовлетворен данным ему ответом.

Если обращение повторное – в правом верхнем углу обложки ставится отметка «повторное» и к нему прилагаются все материалы прежних обращений.  

Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные – по одному и тому же вопросу, в которых приводятся новые доводы или обстоятельства и по которому автору даны исчерпывающие ответы. 

3.1.1.8. В случаях установленных п. 2.3.3. п. 2.3.4. и п. 2.3.5. настоящего регламента, а также, если обращение является анонимным, вопросы, содержащиеся в данных обращениях оставляются без ответа.

С такими обращениями должен быть обязательно ознакомлен начальник Управления или его заместитель. Данные обращения направляются специалистом, ответственным за прием документов, в архив с соответствующей пометкой. Аннотация такого обращения в учетной карточке должна содержать обоснование принятого решения.

Анонимным признается обращение, в котором не указаны фамилия(ии) заявителя(ей) или наименование юридического(их) лица(лиц)  заявителя(ей), направившего(их) обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Исключение составляют анонимные обращения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, которые незамедлительно направляются для проверки в правоохранительные органы.

3.1.1.9. По каждому обращению, соответствующему предъявляемым к нему требованиям и прошедшим регистрацию, специалистом, ответственным за прием документов, готовится проект резолюции начальника Управления или его заместителя,  в  том числе  предложение  о  постановке  обращения на контроль,  поручение о рассмотрении  обращения  с  выездом  на   место   либо  комиссионного рассмотрения  вопроса с привлечением специалистов различных отраслей. 

Повторные обращения заявителей в обязательном  порядке  ставятся  на рабочий  контроль.

3.1.1.10. По многократным обращениям, специалист, ответственный за прием документов, рассматривает вопрос о безосновательности очередного обращения и готовит  предложение (акт)  о  прекращении  переписки  с заявителем(ями) по данному вопросу при одновременном наличии следующих условий:

в письменном  обращении заявителю(ям) содержится вопрос,  на который ему многократно  давались  письменные  ответы  по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

3.1.1.11. Обращения, по которым подготовлены проекты резолюций, в течение 1 рабочего дня направляются начальнику Управления или его заместителю  для подготовки поручений о рассмотрении обращений заявителя(ей).

3.1.1.12. Результатом административного действия является регистрация обращения и направление его начальнику Управления или его заместителю. 

3.1.2. Рассмотрение письменных обращений начальником Управления или его заместителем
3.1.2.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  обращения вместе с приложениями к начальнику Управления или его заместителю. 

3.1.2.2. Начальник Управления или его заместитель определяет:

относится ли к закрепленной   за   ним   сфере   деятельности рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

относится ли решение поставленных в письменном обращении вопросов  к компетенции одного или нескольких отделов или должностных лиц; 

соответствует ли  подготовленный  проект  резолюции  и  поручения поставленным в  обращении  вопросам,  при  необходимости  дополняет  и корректирует резолюцию;

обоснованность постановки рассмотрения обращения  на  контроль  и других поручений.

3.1.2.3. По  результатам ознакомления с текстом обращения,  прилагаемыми  к  нему  документами, начальник Управления или его заместитель в течение 2 рабочих дней со дня поступления проекта резолюции:

определяет исполнителя и соисполнителей поручения с учетом того, что запрещается  направлять  жалобу   на   рассмотрение должностному лицу, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;  

определяет характер,  сроки   действий и срок рассмотрения обращения;

дает необходимые поручения,  в том числе о рассмотрении обращения с выездом на место;

ставит предоставление поручений и рассмотрение обращения на контроль.

3.1.2.4. Решением начальника Управления или его заместителя является подписанная резолюция для рассмотрения обращения по существу.

3.1.2.5. По   результатам   рассмотрения   начальником Управления или его заместителем обращений, специалист, ответственный за прием документов, в течение 1 рабочего дня со дня подписания резолюции:

вносит в систему электронного документооборота содержание  резолюции,   информацию о назначенном исполнителе (ответственном  исполнителе  и  соисполнителях),  отметку о постановке рассмотрения обращения на контроль, сроках предоставления поручений, вопрос  обращения,  по  которому  необходимо  подготовить ответ;

передает копию обращения вместе с приложенными документами начальнику указанного в резолюции отдела, ответственного за предоставление поручения, или непосредственно специалисту (должностному лицу), ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

В случае, если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько отделов Управления копии обращения также передаются начальникам отделов Управления - соисполнителям поручения.

3.1.2.6. Результатом административного действия является передача обращения с поручением начальника Управления или его заместителя исполнителю (соисполнителям).

3.1.3. Рассмотрение письменных обращений и подготовка ответов на письменные обращения заявителей исполнителями (соисполнителями)   
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями в отдел Управления, ответственный за предоставление поручения о подготовке ответа на обращение заявителя(ей). 

3.1.3.2. В день поступления документов начальник отдела Управления знакомится с поручением, визирует его и передает вместе с обращением специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.3.3. Обращение рассматривается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок не более 10 дней со дня его поступления в отдел Управления, если не установлен более короткий контрольный срок  рассмотрения обращения.

В случае, если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько соисполнителей поручения, соисполнители не позднее 3 рабочих дней до истечения срока предоставления документа передают ответственному исполнителю свои предложения в соответствии с их компетенцией.

3.1.3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, изучает обращение и прилагаемые к нему материалы (при наличии), в том числе в целях установления обоснованности доводов автора обращения и принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов, и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении Управления.

В случаях, если для предоставления поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок предоставления поручения может быть продлен начальником Управления или его заместителем, но не более чем на 20 дней. 

Для продления срока рассмотрения обращения начальник отдела Управления, ответственного за предоставление поручения, не позднее 5 рабочих дней до истечения срока предоставления поручения представляет на имя начальника Управления или его заместителя служебную записку, с обоснованием необходимости продления срока предоставления поручения. 

В случае принятия начальником Управления или его заместителем решения о продлении срока предоставления поручения, в адрес заявителя(ей) направляется соответствующее уведомление с указанием (при необходимости) срока направления ответа на его обращение.

3.1.3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя(ей);

готовит письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (текст ответа излагается четко, последовательно, кратко, с исчерпывающими пояснениями на все поставленные в письме вопросы); 

готовит уведомление заявителю(ям) о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, отраслевой (функциональный) либо территориальный орган Администрации Златоустовского городского округа, или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  вправе пригласить заявителя(ей) для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя(ей) и иных юридических и физических лиц.

3.1.3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект ответа и согласовывает его у:

начальника отдела Управления, ответственного за предоставление поручения, - в срок не более 1 рабочего дня с момента представления проекта ответа; 

начальника отдела Управления - соисполнителя поручения - в срок не более 1 рабочего дня с момента представления проекта ответа; 

начальника отдела правового обеспечения (при необходимости) - в срок не более 2 рабочих дней с момента представления проекта ответа.

Согласованный проект ответа передается на подпись начальнику Управления или его заместителю.

К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем(ями) к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.  

3.1.3.7. Результатом административного действия является подготовка проекта ответа заявителю(ям) и передача его на подпись начальнику Управления или его заместителю.

3.1.4. Рассмотрение и подписание проекта ответа заявителю(ям), направление ответа заявителю(ям)  
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление проекта ответа на обращение заявителя(ей) начальнику Управления или его заместителю.

3.1.4.2. Начальник Управления или его заместитель рассматривает и подписывает проект ответа в срок не более 1 рабочих дней.

3.1.4.3. Специалист, ответственный за прием документов, в течение 1 рабочего дня со дня подписания ответа заявителю(ям) осуществляет его регистрацию и направляет его адресату.

3.1.4.4. Результатом административного действия является направление ответа заявителю(ям).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги в части работы с письменными обращениями заявителей  в Управление представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в части осуществления личного приема заявителя(ей) в Управление
3.2.1. Личный прием заявителей осуществляется начальником Управления или его заместителем в соответствии с утвержденным графиком личного приема.

Заместитель начальника Управления ведет личный прием заявителей в период отсутствия начальника Управления, а также по его поручению.

3.2.2. Учет заявителей, принятых на личном приеме, осуществляется специалистом, ответственным за прием документов.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность или при необходимости документ, удостоверяющий его должностные обязанности.

3.2.3. В случае повторного обращения специалист, ответственный за прием документов, осуществляет подборку всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя.

Подобранные материалы представляются руководителю, ведущему личный прием. 

3.2.4. Прием заявителей осуществляется в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего их личность, с учетом числа записавшихся на прием,  с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 20 минут. 

Граждане, имеющие в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации право на внеочередной прием, а также беременные женщины, принимаются вне очереди. 

3.2.5. В приемной начальника Управления специалистом, ответственным за прием документов, оформляется карточка личного приема заявителей (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). В карточке личного приема заявителей  заносятся сведения о нем и краткое содержание проблемы.

3.2.6. При проведении личного приема начальник Управления определяет необходимость присутствия его заместителя, а также специалистов Управления по соответствующим вопросам.

3.2.7. Во время приема, специалист, ответственный за прием документов, вправе, по согласованию с начальником Управления, направить заявителя(ей) на беседу в соответствующее структурное подразделение Управления.

3.2.8. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых заявителем(ями) вопросов не входит в компетенцию Управления, заявителю(ям) разъясняется, куда ему следует обратиться.

3.2.9. В ходе личного приема заявителю(ям)  может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема. 

3.2.10. Во время личного приема заявитель(и) может(ут) сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов. 

Содержание устного обращения заявителя(ей) заносится в карточку личного приема заявителя(ей). В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя(ей) может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении заявителя(ей) вопросов. 

Письменные обращения заявителя(ей), принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом порядке. О принятии письменного обращения заявителя(ей) производится запись в карточке личного приема. 

3.2.11. По окончании приема начальник Управления доводит до сведения заявителя(ей) свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также где он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.2.12. Начальник Управления по результатам рассмотрения обращений заявителя(ей)  принимает решение о постановке на контроль предоставление поручений.

3.2.13. Специалист, ответственный за прием документов, после приема заявителя(ей)  записывает в карточку личного приема заявителя(ей)  поручения начальника Управления, с указанием конкретных исполнителей и сроков предоставления, подписывает карточку у начальника Управления и передает ее в течение 2 дней в отдел, ответственный за предоставление поручения.  

Информация по результатам личного приема заявителя(ей)  вносится специалистом, ответственным за прием документов, в систему электронного документооборота.

3.2.14. Результатом личного приема заявителя(ей)  является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился(ися) заявителя(ей), либо принятие начальником Управления решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление заявления заявителя(ей) в уполномоченный орган для рассмотрения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги в части осуществления личного приема заявителей  в Управление представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется  начальником отдела Управления, ответственного за предоставление поручения о подготовке ответа на обращение(я) заявителя(ей).

4.2. Поручения о рассмотрении обращений заявителей снимаются с контроля в Управлении после направления специалистом, ответственным за прием документов, ответов заявителей  на их обращения.

4.3. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений заявителей осуществляет специалист, ответственный за прием документов. 

4.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов начальнику Управления и его заместителю, начальникам отделов  и специалисту, ответственному за предоставление  муниципальной услуги. 

4.5. Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения обращений и  иных административных действий, установленных настоящим Административным регламентом. 

4.6. Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и предоставления специалистами положений настоящего Административного регламента, иных локальных актов Управления.

Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в квартал.  

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.9. Проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника Управления или его заместителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий  (бездействия) должностных лиц Управления  в административном и (или) судебном порядке.

5.2. В случае,  если заявитель не согласен  с действиями (бездействием) должностных  лиц Управления после получения ответа на обращение, он вправе обратиться к начальнику Управления или его заместителю  с заявлением.

5.3. Прием, первичная обработка, регистрация и рассмотрение заявления осуществляются в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

5.4. Начальник управления или его заместитель при рассмотрении заявления  об обжаловании  действий (бездействия)  должностных лиц Управления принимает одно из следующих решений:

признать действия (бездействие) должностного лица Управления необоснованными;

отказать в  удовлетворении  заявления об обжаловании с уведомлением  заявителя(ей)  о  причинах отказа.

5.5. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено заявителю(ям) по почте заказным письмом или передано лично в руки под роспись.

5.6. Заявление об обжаловании  рассматривается Управлением  в течение 30 дней со дня его регистрации.

5.7. Заявитель(ли)  имеет(ют) право на любой стадии рассмотрения спорных  вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами обжалования заявитель(ли) также может обратиться в суд.

6. Индикатор качества муниципальной услуги:

№ 

п/п
Индикаторы качества муниципальной услуги
ед. измерения.
Значение

индикатора, 



1
Доля ответов, исполненных в установленные сроки 


%
96
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Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

в части работы с письменными обращениями граждан
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в части осуществления личного приема заявителей в Управлении





              






Приложение 3

к Административному регламенту

Форма письменного обращения граждан в МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа

Начальнику Муниципального учреждения Управление культуры

 



и молодежной политики Златоустовского городского округа

от  _____________________________________

Ф.И.О. гражданина (наименование юридического

лица), место жительства гражданина (место 

нахождения юридического лица), контактный телефон

_______________________________________________________________________________

текст обращения

______________________________________________________________________________











______________________
подпись Заявителя, дата

              






Приложение 4

к Административному регламенту

Карточка личного приема заявителей № ______

Дата обращения 




Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица заявителя




Адрес постоянного места жительства




Род занятий, место работы




Краткое содержание вопроса




Кто проводит прием (Ф.И.О.)




Дата приема




Какое и когда принято решение (исх.№)




Приложение 4

к постановлению администрации 

Златоустовского городского округа

от 31.12.2010 г.  № 492-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечного,  информационного и 

справочно-библиографического обслуживания»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечного,  информационного и справочно-библиографического обслуживания» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Разработчик Регламента предоставления муниципальных услуг в области культуры (далее - Регламент): Муниципальное учреждение Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа.

1.2. Область применения Регламента: настоящий Регламент распространяется на услуги в области культуры, предоставляемые населению муниципальными учреждениями культуры, оплачиваемые (финансируемые) из средств бюджета округа, и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления следующих услуг - Предоставление документа во временное пользование по запросу - вид  библиотечного обслуживания населения.

1.3. Учреждения, в отношении которых применяется Регламент.

Учреждения, в отношении которых применяется Регламент муниципальной услуги «Предоставление библиотечного,  информационного и справочно-библиографического обслуживания» (далее – муниципальная услуга), являются муниципальные учреждения Златоустовского городского округа и учреждения иных форм собственности, исполняющие обязательства по соответствующему муниципальному контракту (далее именуемые библиотеки или учреждения, оказывающие услугу).

1.4. Сведения об услуге.

Наименование услуги: Предоставление библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания. 

Содержание услуги:  - Предметом муниципальной услуги является документ, выданный во временное пользование по запросу.

Документ – материальный объект, находящийся в библиотечном фонде МУК ЦБС (печатный – книга, журнал, газета, брошюра, аудиовизуальный – аудиокассета, видеокассета, граммофонная пластинка, кинопленка, цифровой — записанный на материальном носителе - CD-диске, DVD-диске, дискете, флеш-карте), с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для  передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования.

1.3. Услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

        
- Абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне библиотеки на определенных условиях;

            - Читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время.

обеспечение оперативного доступа получателя к информационным ресурсам.

Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным руководителем учреждения по согласованию с Муниципальным учреждением Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа.

На платной основе могут быть оказаны следующие услуги:

 - прокат книг и печатных изданий из читальных залов;

 - поиск информации в сети Интернет;

 - ксерокопирование материалов,

 - иные услуги в соответствии с прейскурантом.

2. Термины и определения, применяемые в настоящем Регламенте.

Термины и определения, применяемые в настоящем Регламенте:
 
-   Муниципальные услуги в области культуры - муниципальные услуги в области культуры, оказываемые населению муниципального образования Златоустовский городской округ (далее - получателям услуг) учреждениями культуры за счет средств бюджета округа.
-  Получатели услуги - население муниципального образования Златоустовский городской округ (граждане округа), имеющие желание и возможность посетить (посещающие) муниципальные учреждения культуры с целью культурного развития и духовного обогащения, развития творческих, интеллектуальных, нравственных способностей.

- Библиотека - учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; библиотеки могут оказывать услуги по организации досуга, вести просветительскую и образовательную деятельность.

- Организация библиотечного обслуживания - обеспечение оперативного доступа получателя к информационным ресурсам. 

3. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуги:

3.1.  Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993).

3.2. Федеральный закон  от 27.07. 2010 N 210-ФЗ "Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг";

3.3. Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-Ф3 «О библиотечном деле» (с изменениями от 22.08.2004).

3.4. Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями от 18.12.2006).

3.5. Закон Российской Федерации от 09.07.1993 № 5351- I «Об авторском праве и смежных правах» (с изменениями от 20.07.2004).

3.6. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006).

3.7. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями от 31.12.2005).

3.8. Приказ Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590             «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда».

3.9. Основные положения учреждения сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации, утвержденные приказом Минкультуры России от 14.11.1997 № 682.

3.10. Межгосударственный Регламент ГОСТ 7.20–2000 «Система Регламентов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением ГосРегламента РФ от 19.04.2001 № 182-ст).

3.11. Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736).

3.12. Постановление главы ЗГО  № 246-п  от 30.12.2004г. Об утверждении положения  «Об установлении социальных гарантий муниципальным библиотечным работникам».

3.13. Решение Собрания депутатов ЗГО № 1031 от10. 03.2005г. «Об утверждении положения о библиотечном деле»
3.14. Постановление главы Златоустовского городского округа 38-п от 26.02.2009 г. "Об утверждении Положения "О библиотечном фонде муниципальных библиотек ЗГО".

3.15. Постановление администрации Златоустовского городского округа от 01.07.2010г. № 227-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)».

3.16. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области, Златоустовского городского округа.

4. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуги.
     
- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;
     
- условия размещения и режим работы учреждения;

- наличие специального технического оснащения учреждения;

- укомплектованность учреждения культуры специалистами и их квалификация;

- наличие требований к технологии оказания услуги;

- наличие информационного сопровождения деятельности учреждения, порядка и правил оказания услуг;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, за соблюдением качества фактически предоставляемых услуг требованиям настоящего Регламента.

5. Требования к качеству оказания муниципальной услуги

     
5.1. Порядок получения доступа к услуге

5.1.1. Муниципальная услуга может быть оказана на территории Златоустовского городского округа всем гражданам, вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации.

5.2. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу жителям и гостям Златоустовского городского округа в возрасте свыше 14 лет, необходимо совершить следующие действия:

5.2.1. Лично обратиться в учреждение, оказывающее услугу в рабочее время, указанное  в учреждении. Лица, старше 14 лет могут воспользоваться услугами библиотек, расположенных по следующим адресам:

Взрослые и сельские библиотеки

ЦГБ
ул. Космонавтов, 1
65-32-63

б\ф1
ул. Румянцева, 19
69-24-66

б\ф2
Северо-Запад, 16
67-33-88

б\ф5
ул. Грибоедова, 3 а
63-64-53

б\ф7
ул. Строителей, 13
67-57-30

б\ф16
с. Веселовка
63-72-06

(администрация)

б\ф17
с. Куваши, ул. Советская, 49
67-98-80

(совместно с ДК)

б\ф18
ст. Тундуш, пос. Центральный, ул. Ленина, 36
67-98-99



б\ф22
ул. К.Маркса, 33
67-84-35

б\ф21
ул. Горького, 2 б
63-65-44

Вахт. 63-65-22

Контактная информация об учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу представлена на официальном интернет-сайте Администрации Златоустовского городского округа http://www.zlatadm.ru.

5.2.2. Предъявить оказывающему услугу учреждению (в сектор регистрации или иное подразделение, регистрирующее новых читателей) паспорт гражданина Российской Федерации или паспорт гражданина иного государства.

Без предъявления паспорта гражданина Российской Федерации или паспорта гражданина иного государства жителям и гостям Златоустовского городского округа может быть предоставлен только пропуск на разовое пользование услугами читального зала библиотеки.

5.2.3. Получить в учреждении, оказывающем услугу (в секторе регистрации или ином подразделении, регистрирующем новых читателей), документ, предоставляющий право пользования услугами данной библиотеки.

В качестве документа, предоставляющего право пользования услугами данной библиотеки, по желанию обратившегося, могут быть выданы:

- читательский билет или аналогичный документ с определенным сроком действия;

- пропуск на разовое посещение библиотеки.

Читательский билет дает право пользования услугами всех библиотек округа.

Срок действия читательского билета (или аналогичного документа) не может быть менее трех лет.

В читательском билете (или аналогичном билете), пропуске на разовое пользование услугами библиотеки должны быть указаны:

- год выдачи документа;

- дата следующей перерегистрации (смены) читательского билета или аналогичного документа.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в выдаче документа, дающего право на получение услуги, в случае обращения за получением услуги в дни и часы, в которые библиотека закрыта для посещения.

Отказ в выдаче документа, дающего право на получение услуги, по иным основаниям не допускается.

5.2.4. Предъявить документ, предоставляющий право пользования услугами библиотеки, сотруднику библиотеки.

Без предъявления документа, предоставляющего право пользования услугами библиотеки, житель или гость Златоустовского городского округа не может быть допущен к пользованию услугами библиотеки.

Документ, предоставляющий право пользования услугами библиотеки обязателен к предъявлению как в первое посещение библиотеки, так и в последующие посещения.

При оказании услуги житель или гость Златоустовского городского округа  не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда  не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества библиотеки и одежды других посетителей.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в предоставлении доступа к услуге в следующих случаях:

- непредставление документов, дающих право на получение услуги;

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые библиотека              закрыта для посещения посетителями.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

5.3. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу жителям                и гостям Златоустовского городского округа в возрасте менее 14 лет, необходимо совершить следующие действия:

5.3.1. Лично с родителями (законными представителями) обратиться в учреждение, оказывающее услугу. Лица младше 14 лет могут воспользоваться услугами городских детских библиотек, расположенных по следующим адресам:

ЦДБ
ул. Румянцева, 19
69-24-66

(совместно с б/ф №1)

б\ф6
ул. Горького, 2 б
63-81-44

б\ф8
ул. Кирпичная, 50
8 951 248 5293

б\ф9
ул. Аносова, 129
62-20-24

(школа №17)

б\ф10
пр. Гагарина, 4-2
65-44-00

б\ф11
ул. Румянцева, 113а
69-30-61

б\ф12
пр. Гагарина, 3м-н  25
65-95-71

б\ф13
пр. Профсоюзов, 6-46
63-60-77

б\ф14
ул. Ю.Есаульская, 8
62-28-44

б\ф15
ул. Дворцовая, 3
63-46-56

Контактная информация об учреждениях, предоставляющих бюджетную услугу, представлена на официальном интернет-сайте Администрации Златоустовского городского округа http://www.zlatadm.ru.

5.3.2. Предъявить оказывающей услугу учреждения (в сектор регистрации или иное подразделение, регистрирующее новых читателей) паспорт гражданина Российской Федерации или паспорт гражданина иного государства родителей (законных представителей).

Без предъявления паспорта гражданина Российской Федерации или паспорта гражданина иного государства родителей (законных представителей) жителям и гостям Златоустовского городского округа может быть выдан только пропуск на разовое пользование услугами читального зала библиотеки.

5.3.3. Получить в учреждения, оказывающей услугу (в секторе регистрации или ином подразделении, регистрирующем новых читателей), документ, предоставляющий право пользования услугами данной библиотеки.

В качестве документа, предоставляющего право пользования услугами данной библиотеки, по желанию обратившегося, могут быть выданы:

- читательский билет или аналогичный документ с определенным сроком действия;

- пропуск на разовое посещение библиотеки.

Читательский билет (или аналогичный документ) дает право пользования услугами только той библиотеки, в которой он был получен.

Срок действия читательского билета (или аналогичного документа)  не может быть менее трех лет.

В читательском билете (или аналогичном документе), пропуске на разовое пользование услугами библиотеки должны быть указаны:

- год выдачи документа;

- дата следующей перерегистрации (смены) читательского билета или аналогичного документа.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в выдаче документа, дающего право на получение услуги, в случае обращения за получением услуги в дни и часы, в которые библиотека закрыта для посещения посетителями.

Отказ в выдаче документа, дающего право на получение услуги, по иным основаниям не допускается.

5.3.4. Предъявить документ, предоставляющий право пользования услугами библиотеки, сотруднику библиотеки.

Без предъявления документа, предоставляющего право пользования услугами библиотеки, житель или гость Златоустовского городского округа не может быть допущен к пользованию услугами библиотеки.

Документ, предоставляющий право пользования услугами библиотеки, обязателен к предъявлению как в первое посещение библиотеки, так и в последующие посещения.

Последующие посещения библиотеки лицами младше 14 лет могут производиться без присутствия родителей (законных представителей).

При оказании услуги житель или гость Златоустовского городского округа не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда  не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества библиотеки и одежды других посетителей.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в предоставлении доступа к услуге в следующих случаях:

- непредставление документов, дающих право на получение услуги;

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые библиотека                 закрыта для посещения посетителями.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

5.4. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу слепым или слабовидящим жителям и гостям Златоустовского городского округа, необходимо совершить следующие действия:

5.4.1. Лично обратиться в учреждение, оказывающую услугу в рабочее время указанное  в графике работы учреждения. Слепые и слабовидящие лица могут воспользоваться услугами Центральной городской библиотеки, расположенной по адресу: город Златоуст, улица Космонавтов, 1; телефон 65-32-63.
Контактная информация об учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу представлена на официальном интернет-сайте Администрации Златоустовского городского округа.

5.4.2. Предъявить оказывающей услугу учреждения (в сектор регистрации или иное подразделение, регистрирующее новых читателей) паспорт гражданина Российской Федерации или паспорт гражданина иного государства.

Без предъявления паспорта гражданина Российской Федерации или паспорта гражданина иного государства жителям и гостям Златоустовского городского округа может быть предоставлен только пропуск на разовое пользование услугами читального зала библиотеки.

5.4.3. Получить в учреждении, оказывающем услугу (в секторе регистрации или ином подразделении, регистрирующем новых читателей), документ, предоставляющий право пользования услугами данной библиотеки.

В качестве документа, предоставляющего право пользования услугами данной библиотеки, по желанию обратившегося, могут быть выданы:

- читательский билет или аналогичный документ с определенным сроком действия;

- пропуск на разовое пользование услугами библиотеки.

Срок действия читательского билета (или аналогичного документа) не может быть менее трех лет.

В читательском билете (или аналогичном билете), пропуске на разовое пользование услугами библиотеки должны быть указаны:

- год выдачи документа;

- дата следующей перерегистрации (смены) читательского билета или аналогичного документа.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в выдаче документа, дающего право на получение услуги, в случае обращения за получением услуги в дни и часы, в которые библиотека закрыта для посещения.

Отказ в выдаче документа, дающего право на получение услуги, по иным основаниям не допускается.

5.4.4. Предъявить документ, предоставляющий право пользования услугами библиотеки, сотруднику библиотеки.

Без предъявления документа, предоставляющего право пользования услугами библиотеки, житель или гость Златоустовского городского округа не может быть допущен к пользованию услугами библиотеки.

Документ, предоставляющий право пользования услугами библиотеки, обязателен к предъявлению, как в первое посещение библиотеки, так и в последующие посещения.

При оказании услуги житель или гость Златоустовского городского округа не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества библиотеки и одежды других посетителей.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в предоставлении доступа к услуге в следующих случаях:

- непредставление документов, дающих право на получение услуги;

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые библиотека               закрыта для посещения.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

Библиотечное обслуживание слепых и слабовидящих людей должно обеспечивать возможность получения ими документов на специальных носителях информации: «говорящая книга», книги с рельефно-точечным шрифтом (брайлевский шрифт).

6. Требования к качеству муниципальных услуг, закрепляемые Регламентом

6.1. В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения:


     
- основные помещения:

- читальные залы;

- книгохранилища;

- дополнительные помещения:

- гардероб;

- досуговый центр;

- иные помещения.

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

   
6.2. Техническое оснащение учреждения.

6.2.1.. Каждое учреждение должно быть оснащено оборудованием, отвечающим требованиям Регламентов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 
     
К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится:

- компьютерная техника;

- копировально-множительная техника;

- стеллажи для хранения книг;

- столы и стулья;

- стеллажи - шкафы для книжных выставок;

- иное оборудование.

6.2.2. Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.  Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой. Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее. Техническое освидетельствование оборудования библиотек должно проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов. 

6.2.3. Укомплектованность учреждения кадрами и их квалификация.

6.2.3.1. Учреждения должны располагать необходимым числом работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

6.2.3.2. Предоставление услуг осуществляют следующие виды персонала: 

 
- библиотекари; 

- административно-управленческий персонал (директор, заведующие филиалами и так далее); 
- технические работники (гардеробщик, сторож и так далее).

  
6.2.3.3. Уровень профессиональной компетентности кадров должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации работников.

 
У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

 
Работники один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников, разработанным учреждением. По результатам аттестации работникам присваиваются разряды, соответствующие определенному

6.1. Требования к учреждениям, оказывающим услугу:

6.1.1. В крупных библиотеках (площадь не менее 300 кв. метров, фонд не менее 30  тыс. экземпляров) должен быть организован автоматизированный поиск книг и документов (поиск по электронному каталогу).

6.1.2. Число мест в читальных залах библиотек не должно превышать числа, рассчитанного исходя из расчета 2,5 кв. метра на одно место.

6.1.3. Учреждение, оказывающее услугу, обязано по желанию посетителей представлять книгу отзывов и предложений или установить в фойе доску отзывов и предложений в целях приема мнений посетителей по улучшению обслуживания. Доска должна быть обеспечена исправными маркерами.

6.1.4. В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

6.1.5. К началу работы библиотеки полы в залах, коридорах, холле, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

6.1.6. Учреждение, оказывающее услугу, обязано обеспечить помещения библиотеки мусорными ведрами или корзинами из расчета не менее одного ведра (корзины) на одно помещение.

6.1.7. Помещения, в которых оказывается услуга, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами (раздельными для мужчин и женщин), доступными для посетителей. В течение времени работы библиотеки, туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более, чем 10 минут пешей доступности из любой точки помещения библиотеки.

6.1.8. В туалетах постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства, средства для сушки рук.

6.1.9. К началу работы библиотеки раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений).     В туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

6.1.10. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить отсутствие  в помещениях библиотеки тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

6.1.11. Ковры и ковровые дорожки в читальных залах, фойе, вестибюлях   и других помещениях с массовым пребыванием людей должны быть жестко прикреплены к полу.

6.1.12. При наличии в библиотеке специально отведенных мест для курения, таковые должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой. Установка мягкой мебели в местах для курения запрещается.

6.1.13. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

6.1.14. В зданиях и помещениях, в которых оказывается услуга, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

6.1.15. Учреждение, оказывающее услугу, не должно устанавливать на путях эвакуации турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

6.1.16. Во время пребывания людей в здании библиотеки двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры, должна быть обеспечена возможность быстро открыть двери эвакуационных выходов изнутри.

6.2.Требования к режиму работы:

6.2.2. Предоставление услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю. Библиотеки должны открываться для посетителей не позднее 11:00, закрываться – не ранее 19:00 в рабочие дни для взрослого населения и не ранее 18:00, в выходные – не ранее 18:00 для детей в рабочие дни. Библиотеки должны работать без технических перерывов и перерывов на обед. Проведение санитарного обслуживания помещений библиотек не должно занимать более одного дня в месяц.

6.2.3. В случае изменения расписания работы библиотеки оказывающей услугу учреждение должно публично известить своих читателей об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений.

6.3. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги:

6.3.1. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе ограничивать доступ жителей и гостей Златоустовского городского округа любого возраста, пола, вероисповедания, национальности, образования, социального положения, политических убеждений к библиотечным фондам из соображений цензуры.

6.3.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставлять информацию о наличии в библиотечном фонде конкретных документов по телефонному обращению, через систему печатных и (или) электронных каталогов. Предоставление информации по телефонному обращению должно быть доступно в течение всего рабочего дня библиотеки.

6.3.3. Ожидание в очереди с целью получения консультационной помощи  в поиске информации, получения информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек, получения помощи в подборе информации по запрашиваемой теме, получения информации об услугах и ресурсах библиотеки, получения запрашиваемых книг и документов не должно превышать 30 минут.

6.3.4. Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня библиотеки.

6.3.5. Учреждение, оказывающее услугу, должно бесплатно предоставить в отделе абонемента документы библиотечного фонда на срок, необходимый читателю, но не более 14 дней.

6.3.6. Сотрудники библиотеки должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы посетителей, связанные с работой библиотеки.

6.3.7. Персонал (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей, применять меры принуждения и насилия  к посетителям.

6.3.8. Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставить право посетителям пользоваться личными портативными компьютерами в помещениях библиотеки.

6.3.9. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить возможность подзарядки портативных компьютеров посетителей.

6.3.10. Ожидание в очереди в сектор регистрации не должно превышать 30 минут.

6.3.11. При регистрации нового читателя, учреждение, оказывающее услугу, должно ознакомить его с правилами пользования услугами библиотеки (под роспись при возрасте посетителя старше 14 лет). Правила пользования услугами библиотеки должны быть размещены в свободном для посетителей доступе в помещении библиотеки.

6.3.12. Посетителям должна быть предоставлена возможность сдать выданные им экземпляры библиотечного фонда вне общей очереди на получение документов.

6.4. Требования к предоставлению сопутствующих услуг:

6.4.1. В крупных библиотеках (площадь не менее 300 кв. метров, фонд не менее 30 тыс. экземпляров) оказывающее услугу учреждение обязано обеспечить наличие гардероба. Гардеробы должны работать в течение всего времени работы библиотеки. Перерывы работы гардеробов должны составлять не более 30 минут подряд и не более 1,5 часов в день.

6.4.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставить посетителям библиотеки возможность воспользоваться услугами ксерокопирования (на платной основе). Время ожидания в очереди за услугами ксерокопирования должно составлять не более 30 минут.

6.5. Требования к прочим аспектам деятельности:

6.5.1. Учреждения, оказывающей услугу, на территории Златоустовского городского округа запрещается использование сведений о пользователях библиотек, читательских запросах, за исключением случаев, когда эти сведения используются для научных целей и повышения качества библиотечного обслуживания.

6.5.2. Учреждение, оказывающее услугу, не реже одного раза в квартал должно проводить опрос читателей с целью выявления пожеланий относительно новых приобретений в библиотечный фонд. Результаты опроса должны быть доступны для читателей библиотеки и МУ Управления культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа, ответственного за организацию оказания бюджетной услуги.

6.5.3. Учреждение, оказывающее услугу, должно установить обязательную уплату читателями компенсации за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда.

6.5.4. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить наличие не менее одного охранника, следящего за соблюдением общественного порядка в помещении библиотеки или наличие кнопки вызова вневедомственной охраны, либо телефона.

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

7. Информационное сопровождение деятельности библиотек:

         
7.1. Информационное сопровождение деятельности библиотек, порядка и правилах предоставления услуги должна быть доступна населению округа. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1 «О защите прав потребителей».

        
7.2. Учреждение обязано довести до сведения получателей услуг свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

         
7.3. Информирование граждан осуществляется посредством:

     
- публикации настоящего Регламента в средствах массовой информации;
     
- размещение информации о предоставляемых услугах, в том числе о планах культурно-массовых мероприятиях на базе библиотек;

     
- информационных стендов (уголков получателей услуг). 

     
Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

       
7.4. В каждой библиотеке должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотеками, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий Регламент. 

     
7.5. Получатель услуги вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.
     
7.6. Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

8. Порядок обжалования нарушений требований Регламента

8.1. Общие положения

8.1.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента качества бюджетной услуги может любое лицо, посетившее учреждение, оказывающее услугу.

За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Регламента при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные учреждения могут представлять интересы вышеуказанных лиц.  

8.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента качества муниципальной услуги (далее – заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа;

- обращение в суд.

8.1.2.1. Указание на нарушение требований Регламента работнику, непосредственно оказывающему муниципальную услугу:

- при выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, Получатель вправе указать на это работнику с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к Получателю;

- при невозможности или отказе работника учреждения устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения Получатель может использовать иные способы обжалования.

8.1.2.2. Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения (в его отсутствие - заместителю руководителя):

- при выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, Получатель может направить жалобу в письменной или устной форме руководителю Учреждения;

- обращение Получателя с жалобой к руководителю Учреждения может быть осуществлено не позднее 3-х рабочих дней после установления Получателем факта нарушения требований Регламента;

- руководитель Учреждения при приеме жалобы Получателя может совершить одно из следующих действий:

принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований Получателя;

аргументировано отказать Получателю в удовлетворении его требований;

- в случае подтверждения факта нарушения требований Регламента руководитель Учреждения приносит извинения Получателю от лица Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента и принимает меры по его устранению;

- Учреждение обязано представить Получателю официальный аргументированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах в устной или письменной форме (если жалоба была направлена в письменной форме) в течение 10 рабочих дней с даты ее поступления.

8.1.2.3. Жалоба на нарушение требований Регламента в Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа:

- подача и рассмотрение жалобы в Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

8.2. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам организаций, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных организаций в соответствии с внутренними документами организаций и требованиями настоящего Регламента.

Рекомендуемые меры ответственности к сотрудникам, несущим персональную ответственность за нарушение отдельных требований настоящего Регламента, устанавливаются в размере, не меньшем чем:

- за однократное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – замечание;

- за повторное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – выговор;

- за пятикратное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – увольнение;

Сотрудникам организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после наложения взыскания.

8.3. Ответственность за нарушение требований Регламента руководителей организаций, оказывающих услугу

К ответственности за нарушение требований Регламента могут быть привлечены только руководители муниципальных организаций Златоустовского городского округа по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий ответственного учреждения Златоустовского городского округа или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципальной учреждения определяются МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

Меры ответственности к руководителям организаций, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Регламента, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

- за 1 и более (до 5) нарушений организацией требований Регламента в течение года – замечание;

- за 5 и более (до 20) нарушений организацией требований Регламента в течение года – выговор;

- за 20 и более нарушений организацией требований Регламента в течение года – увольнение;

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, допустившим нарушение организацией требований Регламента в течение года более 10 раз (либо более двух раз по нарушениям, связанным с возникновением угрозы для жизни людей или применением физического насилия), не может быть выплачена часть оплаты труда, зависящая от результатов деятельности.

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

8.4. Ответственность за нарушение требований Регламента организаций, оказывающих услугу в соответствии с муниципальным заданием.

Ответственность за нарушение требований Регламента применяются к учреждениям, оказывающим бюджетные услуги в соответствии с муниципальным заданием, по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа или судебного решения.

Ответственность за нарушение требований настоящего Регламента организаций, оказывающих бюджетные услуги в соответствии с муниципальным заданием, устанавливается условиями соответствующих муниципальных заданий в размерах, не меньших чем:

- за пятое и каждое последующее нарушение (до 20) требований Регламента в течение года – 0,5% от суммы, предусмотренной в муниципальном задании на оказание бюджетной услуги.

         8.5. МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО осуществляет внешний контроль за деятельностью библиотеки в части соблюдения качества бюджетной услуги путем:
     
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
     
- анализа обращений и жалоб граждан в отдел культуры, спорта и молодежной политики, проведенного по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

     
- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

     
Плановые контрольные мероприятия проводятся МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО ежеквартально, внеплановые - по поступлению жалоб на качество услуг. 

     
Для оценки качества и безопасности услуги по библиотечному обслуживанию населения МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО использует следующие 

Основные методы контроля:

     - визуальный - проверка состояния библиотек;

     - аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;

- экспертный - опрос преподавателей и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

- социологический - опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.


                 9. Критерии оценки качества услуги

     
9.1. Критериями оценки качества предоставление библиотечного,  информационного и справочно-библиографического обслуживания являются:

     
- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом, требованиями ее предоставления; 

 - результативность предоставления услуги в сфере библиотечного обслуживания по результатам оценки соответствия оказанной услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.

     
9.2. Качественное предоставление услуги в сфере библиотечного обслуживания характеризуют:
     
- своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;
    
- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора граждан округа;

     
- оптимальность использования ресурсов библиотек;

     
- удовлетворенность получателей услуг библиотечным обслуживанием;

     
- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере библиотечного обслуживания в соответствии с настоящим Регламентом.


     9.3. Система индикаторов качества услуги:

№
п/п
     Индикаторы качества услуги 
Значение индикатора

1
Число посещений на 10000 жителей округа
не менее 15 000 в год

2
Обновляемость библиотечного фонда (доля новых поступлений в общем объеме хранения)
не менее 5 % в год

6
Количество жалоб со стороны получателей муниципальной услуги
не более 20 в год

Приложение 1 

к административному регламенту
Блок-схема

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги


Приложение 2

к административному регламенту

Образец заявления
Я__________________________________________________________________

проживающая (щий)___________________________________________________

паспорт_______________  кем и когда выдан  _____________________________

___________________________________________________________________

прошу записать меня в _________________________________библиотеку МУК СЦБС

Обязуюсь: своевременно возвращать документы в библиотеку, возмещать стоимость за порчу или утерю документов.

 дата, подпись__________________________________________________________

Приложение 5

к постановлению администрации

Златоустовского городского округа

от 31.12.2010 г.  № 492-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг,  услуг по обучению местного традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг,  услуг по обучению местного традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов»  (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Разработчик Регламента качества предоставления муниципальных услуг в области культуры (далее - Регламент): Муниципальное учреждение Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа.

1.2. Область применения Регламента: настоящий Регламент распространяется на услуги в области культуры, предоставляемые населению муниципальными учреждениями культуры, оплачиваемые (финансируемые) из средств бюджета округа, и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления следующих услуг – Предоставление культурно-досуговых услуг, услуг по обучению местного       традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов.

1.3. Учреждения, в отношении которых применяется Регламент.

Учреждения, в отношении которых применяется Регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг,  услуг по обучению местного традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов» (далее – муниципальная услуга), являются муниципальные учреждения Златоустовского городского округа и учреждения иных форм собственности, исполняющие обязательства по соответствующему муниципальному контракту (далее именуемые учреждения, оказывающие услугу).

1.4. Сведения об услуге.

Наименование услуги: Предоставление культурно-досуговых услуг, услуг по обучению местного традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов. 

Содержание услуги:  

- организация, подготовка и проведение культурно-массовых, зрелищных мероприятий, фестивалей, ярмарок, аукционов, выставок; 

- обеспечение жителей услугами творческих самодеятельных коллективов, клубов.

Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным руководителем учреждения по согласованию с Муниципальным учреждением Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа.

2. Термины и определения, применяемые в настоящем Регламенте

 
-   Муниципальные услуги в области культуры - муниципальные услуги в области культуры, оказываемые населению муниципального образования Златоустовский городской округ (далее - получателям услуг) учреждениями за счет средств бюджета округа.

-  Получатели услуги - население муниципального образования Златоустовский городской округ (граждане округа), имеющие желание и возможность посетить (посещающие) муниципальные учреждения культуры с целью культурного развития и духовного обогащения, развития творческих, интеллектуальных, нравственных способностей. 
  
-   Учреждение клубного типа - учреждение, основными видами деятельности которого являются проведение культурно-массовых мероприятий, учреждение  творческих самодеятельных коллективов, любительских объединений и клубов по интересам, и иная деятельность по организации досуга населения.

3. Нормативно-правовые акты, регламентирующие 

качество предоставления муниципальной услуги

3.1. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993).

3.2. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы                          законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006).

3.3. Федеральный закон  от 27.07. 2010 N 210-ФЗ "Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг";

3.4. Указ Президента Российской Федерации от 12.11.1993 № 1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации» (с изменениями от 08.02.2001).

3.5. Указ Президента Российской Федерации от 07.10.1994 № 1987 «О мерах государственной поддержки народных художественных промыслов» (с изменениями от 02.02.2005).

3.6. Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736).

3.7. Решение Собрания депутатов ЗГО №99-ЗГО от 30.12.2005г. Об утверждении положения «Об основах культуры Златоустовского городского округа».
3.8. Постановление Главы Златоустовского городского округа158-п от 08.07.2008 г. Об утверждении  Положения  «О порядке создания условий для организации досуга и обеспечения жителей  ЗГО услугами муниципальных учреждений культуры

3.9. Постановление главы ЗГО № 48-п от 20.03.2007 г. «Об утверждении Положения о коллективе любительского художественного творчества».

3.10. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области, Златоустовского городского округа.

          4. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуги


     
- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;
     
- условия размещения и режим работы учреждения;

- наличие специального технического оснащения учреждения;

- укомплектованность учреждения культуры специалистами и их квалификация;

- наличие требований к технологии оказания услуги;

- наличие информационного сопровождения деятельности учреждения, порядка и правил оказания услуг;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, за соблюдением качества фактически предоставляемых услуг требованиям настоящего Регламента.


     5. Требования к качеству оказания муниципальной услуги

          5.1. Порядок получения доступа к услуге

Порядок получения доступа к услуге устанавливается в зависимости от места и характера проведения досуга.

5.1.1. Посещать культурно-досуговые мероприятия, организуемые в процессе оказания муниципальной услуги (далее – культурно-досуговые мероприятия), может любой житель или гость Златоустовского городского округа вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации. Для приобретения возможности посетить культурно-досуговое мероприятие, жителям (гостям) Златоустовского городского округа необходимо совершить следующие действия:

5.1.2. В случае, если вход на культурно-досуговое мероприятие платный, приобрести билет на посещение культурно-досугового мероприятия в кассе учреждения, оказывающей услугу, или иным доступным способом. В билете должна быть указана цена, дата и время посещения.

Учреждение, оказывающее услугу, может отказать жителю или гостю Златоустовского городского округа в продаже билета в случае отсутствия в наличии билетов на посещение культурно-досугового мероприятия на требуемую дату и время.

Отказ в продаже билета оказывающей услугу организацией по иным основаниям не допускается.

5.1.3. Лично явиться в место проведения мероприятия (указанное в билете или в анонсе проведения мероприятия) и предъявить билет (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является платным) сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие посетителей.

При оказании услуги житель или гость Златоустовского городского округа не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества и одежды других посетителей.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

- отсутствие билета дающего право на посещение мероприятия в день и время обращения (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является платным);

- отсутствие свободных мест (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является бесплатным и определено максимальное число посетителей мероприятия).

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

5.1.4. Заниматься в клубных формированиях, работающих в рамках оказания муниципальной услуги (далее – клубные формирования) может любой житель Златоустовского городского округа вне зависимости от пола, возраста, национальности и религиозных убеждений.

5.1.5. Для приобретения возможности заниматься в клубных формированиях жителям (гостям) Златоустовского городского округа необходимо подать в одну из оказывающих услугу организаций заявление (приложение 1 к настоящему регламенту) с пожеланием о приеме в клубное формирование.

За несовершеннолетних граждан подачу заявления осуществляет его родитель (законный представитель).

Заявление может быть подано в одну из следующих организаций:

- муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры- РЦНТ" – город Златоуст, улица Ленина 1,; телефоны 62-00-01, 62-02-74;

- муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры "Металлург»" – город Златоуст, улица К. Маркса 26; телефоны 69-63-09, 69-77-66;

- муниципальное учреждение культуры «Сельская централизованная клубная система» – пос. Центральный, ул. им. В.И. Ленина 36; телефон 67-98-99;

- муниципальное учреждение культуры «Выставочно-досуговый центр» – пр. Гагарина 3 микрорайон  36; телефон 65-12-32;

- муниципальное автономное учреждение культуры «Дворец культуры "Железнодорожник»" – город Златоуст, улица Аносова 261; телефон 69-30-70;

- иные учреждения, оказывающие муниципальную услугу.

Информация об учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, представлена на официальном интернет-сайте Администрации Златоустовского городского округа.

В заявлении необходимо указать:

- Ф.И.О, дату и год рождения желающего заниматься в клубном формировании;

- место жительства;

- контактный телефон и/или контактный e-mail;

- наименование клубного формирования;

- дату написания заявления;

- подпись заявителя.

В случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего, родитель (законный представитель) должен также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия ребенка в клубном формировании данного профиля.

При подаче заявления родитель (законный представитель) не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества и одежды других посетителей.

Учреждение, оказывающее услугу, может отказать заявителю в приеме заявления в следующих случаях:

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

- не представлено медицинское заключение об отсутствии у ребенка противопоказаний для занятий в клубном формировании соответствующего профиля (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего).

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

5.1.6. По факту приема заявления учреждение, оказывающее услугу, совершает одно из следующих действий:

- при наличии свободных мест в клубном формировании соответствующего профиля     – предлагает заявителю заключить договор на оказание соответствующих услуг и зачислить его, или лицо, которое он представляет в клубное формирование;

- в случае отсутствия свободных мест в клубном формировании соответствующего профиля – предлагает заявителю поставить его заявление на учет для удовлетворения в порядке очередности.

5.1.6. При наступлении очередности поданного заявления, учреждение, оказывающая услугу, должно сообщить заявителю по контактным данным, указанным в заявлении, о возможности начать заниматься в клубном формировании.

5.1.7. До начала фактических посещений клубного формирования житель Златоустовского городского округа или его родитель, законный представитель (в случае, если предполагается посещение клубного формирования несовершеннолетним) должен заключить с организацией, оказывающей услугу, договор на оказание соответствующих услуг (приложение 2 к настоящему регламенту).

После подписания договора житель Златоустовского городского округа может посещать занятия в соответствии с установленным расписанием и правилами проведения занятий.

5.1.8. Для допуска к первому занятию в клубном формировании достаточно назвать свои Ф.И.О. и (при необходимости) дату и номер договора, заключенного с организацией, оказывающей услугу.

Учреждение, оказывающее услугу, должно своевременно довести до сведения руководителей клубных формирований информацию о вновь принимаемых занимающихся.

6. Требования к качеству муниципальных услуг, закрепляемые Регламентом

6.1. Требования к организации культурно-досуговых мероприятий в помещениях: конкурсов, фестивалей, концертов, спектаклей:

6.1.1. Учреждение, оказывающее услугу, должно информировать жителей и гостей Златоустовского городского округа о предстоящем культурно-досуговом мероприятии с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия и контактного телефона для справок не менее чем за 10 дней до проведения мероприятия.

6.1.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставлять информацию о месте проведения культурно-досугового мероприятия, других аспектах проведения мероприятия по телефонному обращению жителей и гостей города. Телефонные консультации должны быть доступны не менее 4 часов в день со дня публичного объявления о проведении.

6.1.3. В зимнее время за один час до начала культурно-досугового мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда.

6.1.4. Около здания, в котором проводится культурно-досуговое мероприятие, должна располагаться автомобильная парковка не менее чем на 10 мест.

6.1.5. В темное время суток за один час до начала культурно-досугового мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть освещены.

6.1.6. На эксплуатацию помещений, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

6.1.7. Фойе зданий, в которых оказывается услуга, должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе не менее чем 10 сидячими местами.

6.1.8. Учреждение, оказывающее услугу, при проведении культурно-досугового мероприятия, обязано обеспечить наличие гардероба для посетителей мероприятия. Гардеробы должны начать работать за один час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия.

6.1.9. Во время проведения культурно-досугового мероприятия в помещениях, в которых проводится данное мероприятие, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

6.1.10. В случае, если предусмотрена плата за посещение культурно-досугового мероприятия, кассы в здании, в котором предполагается провести мероприятие, должны работать в течение не менее недели до проведения данного мероприятия с 12:00 до 19:00. Перерывы работы касс должны составлять не более 10 минут подряд и не более одного часа в день.

6.1.11. В случае, если предусмотрена плата за посещение культурно-досугового мероприятия, ожидание в очереди в кассу в здании, в котором предполагается провести мероприятие, не должно превышать 30 минут.

6.1.12. В случае, если предусмотрена плата за посещение культурно-досугового мероприятия, каждому посетителю культурно-досугового мероприятия должен быть выдан билет, удостоверяющий его право на посещение.

6.1.13. Персонал оказывающего услугу учреждения (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы посетителей культурно-досуговых мероприятий по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

6.1.14. Персонал оказывающего услугу учреждения (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей культурно-досуговых мероприятий, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

6.1.15. За один час до начала культурно-досугового мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

6.1.16. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить отсутствие в помещениях, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

6.1.17. При наличии в помещении, в котором проводится культурно-досуговое мероприятие, специально отведенных мест для курения, данные места должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой. Установка мягкой мебели в местах для курения запрещается.

6.1.18. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить помещения, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода из зала и не менее одного ведра (корзины) на 50 посетителей в целом.

6.1.19. Помещения, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами, доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более чем 10 минут пешей доступности из любой точки здания, в котором проводится культурно-досуговое мероприятие.

6.1.20. В туалетных комнатах во время проведения культурно-досугового мероприятия постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства, средства для сушки рук.

6.1.21. За один час до начала культурно-досугового мероприятия раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах, должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

6.1.22. В помещении, в котором проводится культурно-досуговое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи посетителям.

6.1.23. При проведении культурно-досугового мероприятия учреждение, оказывающая услугу, должна обеспечить наличие не менее двух охранников, следящих за соблюдением общественного порядка, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны.

6.1.24. Сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей культурно-досугового мероприятия, связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

6.1.25. Учреждение оказывающее услугу, не должно устанавливать в зрительных залах приставные стулья.

6.1.26. Учреждение оказывающее услугу, не должно допускать в зрительный зал посетителей при отсутствии свободных сидячих мест в зале, кроме случаев, когда предусмотрены специальные площадки для просмотра культурно-досугового мероприятия стоя.

6.1.27. При организации новогодней елки помещение должно иметь не менее двух выходов непосредственно наружу или в лестничные клетки.

6.1.28. При организации новогодней елки, учреждение оказывающее услугу, не должно устанавливать елку в проходах и около выходов из помещения. Елка должна находиться на устойчивом основании.

6.1.29. При нахождении людей в помещениях, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

6.1.30. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей культурно-досугового мероприятия (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

6.1.31. В зданиях и помещениях, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

6.1.32. В помещениях, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, на путях эвакуации не должны быть установлены турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

6.1.33. В помещениях, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, паласы, ковры, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу.

6.2. Требования к проведению культурно-досуговых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

6.2.1. Учреждение, оказывающее услугу, должно информировать жителей и гостей Златоустовского городского округа о предстоящем культурно-досуговом мероприятии с указанием места проведения мероприятия, контактного телефона для справок и расчетного числа посетителей мероприятия не менее чем за 5 дней до проведения культурно-досугового мероприятия.

6.2.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно предоставлять информацию о месте проведения культурно-досугового мероприятия, других аспектах проведения мероприятия по телефонному обращению жителей и гостей города. Телефонные консультации должны быть доступны не менее 4 часов в день со дня публичного объявления о проведении мероприятия.

6.2.3. Учреждение, оказывающее услугу, должно не менее чем за неделю до проведения культурно-досугового мероприятия уведомить об этом органы милиции с целью обеспечения охраны общественного порядка.

6.2.4. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна иметь площадь из расчета не менее 2 кв. метра на одного человека расчетного числа посетителей мероприятия.

6.2.5. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна быть обеспечена скамейками или иными местами для сидения из расчета не менее пяти сидячих мест на 100 человек расчетного числа посетителей.

6.2.6. Прилегающая к месту проведения культурно-досугового мероприятия территория должна быть обеспечена автомобильной парковкой не менее чем на 20 мест.

6.2.7. За один час до начала культурно-досугового мероприятия территория проведения мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора.

6.2.8. Учреждение, оказывающее услугу, при проведении во время культурно-досуговых мероприятий конкурсов для детей должно предусмотреть призы для участников данных конкурсов.

6.2.9. В случае если расчетное число посетителей культурно-досугового мероприятия превышает 500 человек, оказывающее услугу учреждение  должно обеспечить во время проведения мероприятия дежурство наряда скорой медицинской помощи.

6.2.10. На территории проведения культурно-досугового мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации посетителей мероприятия в случае пожара.

6.2.11. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна быть обеспечена урнами из расчета не менее одной урны на 25 кв. метров площади и не менее одной урны на 50 человек расчетного числа посетителей.

6.2.12. Учреждение, оказывающее услугу, должно выделить отдельные площадки для курения на территории проведения культурно-досугового мероприятия. Площадки для курения должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой.

6.2.13. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна быть обеспечена туалетами из расчета не менее одного туалета на 100 человек расчетного числа посетителей.

6.2.14. Во время проведения культурно-досугового мероприятия в туалетах постоянно должна быть туалетная бумага.

6.2.15. Учреждение, оказывающее услугу, после проведения культурно-досугового мероприятия должно организовать уборку мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия.

6.2.16. Персонал оказывающего услугу учреждения (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы посетителей культурно-досуговых мероприятий по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

6.2.17. Персонал оказывающего услугу учреждения (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей культурно-досуговых мероприятий, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

6.3. Требования к организации занятий жителей города в клубных формированиях: кружках, творческих коллективах, студиях любительского художественного и технического творчества, любительских объединениях и клубах по интересам:

6.3.1. Требования к учреждению, оказывающему услугу:

Занятия клубного формирования должны проводиться в помещении, на эксплуатацию которого получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

6.3.2. Требования к регламентации собственной деятельности учреждения:

Учреждение, оказывающее услугу, должно за неделю до начала занятий клубного формирования разработать и представить в свободном доступе расписание занятий. Об изменениях в расписании занятий оказывающая услугу учреждение  должна уведомить занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним) не менее чем за 2 недели до вступления в силу этих изменений (посредством вывешивания в помещении, в котором оказывается услуга, уведомления о предстоящих изменениях, либо иным способом).

6.3.3. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и к прилегающей территории

6.3.3.1. В зимнее время подходы к зданию, в котором проводятся занятия клубных формирований, должны быть очищены от снега и льда.

6.3.3.2. В темное время суток подходы к зданию, в котором проводятся занятия клубных формирований, должны быть освещены.

6.3.3.3. Около здания, в котором проводятся занятия клубных формирований, должна располагаться автомобильная парковка не менее чем на 10 мест.

6.3.3.4. Учреждение, оказывающее услугу, должно убирать и вывозить с прилегающей к зданию, в котором проводятся занятия клубных формирований, территории отходы горючих материалов, опавшие листья, сухую траву и прочий мусор не реже, чем двух раза в неделю.

6.3.3.5. Мусоросборники должны быть установлены на расстоянии не менее 10 метров от окон и дверей здания, в котором проводятся занятия клубных формирований.

6.3.4. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга:

6.3.4.1. Фойе здания, в котором проводятся занятия клубных формирований, должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе не менее чем 5 сидячими местами.

6.3.4.2. В помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

6.3.4.3. Помещения для пребывания занимающихся должны размещаться только в наземных этажах зданий если в работе клубного формирования принимают участие несовершеннолетние.

6.3.4.4. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить наличие медицинской аптечки в здании, в котором проводятся занятия клубных формирований. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию. Аптечка должна находиться на расстоянии не более 50 метров от каждого помещения (класса, зала, лаборатории), в котором проводятся занятия клубных формирований.

6.3.4.5. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить в здании, в котором проводятся занятия клубных формирований, наличие не менее двух охранников, следящих за соблюдением общественного порядка, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны.

6.3.4.6. Сотрудники учреждения, ответственные за соблюдение общественного порядка, должны незамедлительно реагировать на обращения занимающихся и посетителей, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений со стороны данных лиц.

6.3.4.7. Ежедневно к 8:00 полы в помещениях для занятий, коридорах, холле, используемых при оказании услуги, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

6.3.4.8. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить отсутствие в помещениях, в которых проводятся занятия клубного формирования, тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

6.3.4.9. Помещения для занятий изобразительным искусством, скульптурой, кабинеты и мастерские технического творчества, помещения, предназначенные для занятий с животными, растениями должны быть оборудованы раковинами с подводкой горячей и холодной воды.

6.3.4.10. При проведении занятий хореографией должны быть предусмотрены помещения для переодевания, туалеты, душевые, раздельно для занимающихся разного пола. 

6.3.4.11. При проведении занятий изобразительным искусством помещения мастерских масляной живописи должны иметь площадь не менее 4,8 кв. метра на одного занимающегося, мастерских акварельной живописи и рисунка – не менее 4,0 кв. метра на одного занимающегося, мастерских скульптуры – не менее 3,6 кв. метра на одного занимающегося.

6.3.4.12. При проведении индивидуальных занятий на фортепьяно и других инструментах (струнные, духовые, народные) помещения должны быть площадью не менее 12 кв. метров.

6.3.4.13. При проведении занятий хора и оркестра помещения должны иметь площадь не менее 2 кв. метров на одного занимающегося, помещения для групповых музыкально-теоретических занятий должны иметь площадь не менее 2,4 кв. метра на одного занимающегося.

6.3.4.14. Для занятий хореографией должен быть оборудован зал площадью из расчета не менее 3 кв. метров на одного занимающегося. Одна из стен зала для занятий хореографией должна быть оборудована зеркалами на высоту не менее 2,1 метра.

6.3.4.15. Полы в зале для занятий хореографией должны быть ровными, без торчащих гвоздей, иных инородных элементов, должны отсутствовать широкие щели (шириной более 2 миллиметров) и дыры (диаметром более 2 миллиметров).

6.3.4.16. Кабинеты и лаборатории для занятий клубных формирований (кроме помещений для занятий хореографией) должны быть оборудованы сидячими местами для каждого занимающегося.

6.3.4.17. При проведении занятий, предусматривающих паяльные работы, столы и верстаки, за которыми проводится пайка, должны иметь металлическое покрытие.

6.3.4.18. При учреждения занятий, предусматривающих проведение различных электротехнических и монтажно-сборочных работ, за детьми должен постоянно наблюдать сотрудник оказывающей услугу учреждения.

6.3.4.19. Основные помещения для занятий клубных формирований должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения могут быть: умывальные, уборные, душевые, кладовые и складские помещения.

6.3.4.20. Освещение в помещениях для занятий клубных формирований должно быть не менее 150 люкс.
6.3.4.21. В помещениях уголков живой природы оказывающая услугу учреждение  должна ежедневно до начала занятия проводить влажную уборку, чистку клеток, кормушек и замену подстилки, мыть поилки и менять воду.

6.3.4.22. Перегоревшие лампы освещения в помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, должны быть заменены в течение одного дня. Учреждение оказывающее услугу, не должно привлекать к этой работе занимающихся.

6.3.4.23. Здание, в котором проводятся занятия клубных формирований, должно быть оборудовано санузлами и туалетными комнатами, доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более 50 метров от каждого помещения (класса, зала, лаборатории), в котором проводятся занятия клубных формирований.

6.3.4.24. Входы в санузлы и туалетные комнаты не должны располагаться напротив входа в помещения для занятий или в непосредственной близости от них.

6.3.4.25. В туалетных комнатах постоянно должны быть урны, туалетная бумага, мылящие средства, средства для сушки рук.

6.3.4.26. Ежедневно к 8:00 раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах, должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

6.3.4.27. В случае если в работе клубного формирования принимают участие дети до 10 лет, для персонала учреждения, оказывающей услугу, должен быть выделен отдельный санузел.

6.3.4.28. В тех случаях, когда в работе клубного формирования принимают участие несовершеннолетние дети, при проведении занятий в приспособленных помещениях совместно с другими учреждение ми, не имеющими отношения к данному клубному формированию, учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить для занимающихся отдельный вход, гардероб, туалет.

6.3.4.29. Учреждение, оказывающее услугу, обязано обеспечить помещения, в которых проводятся занятия клубных формирований, мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее одного мусорного ведра (корзины) на каждое помещение.

6.3.4.30. При наличии в здании, в котором проводятся занятия клубного формирования, специально отведенных мест для курения, данные места должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой. Установка мягкой мебели в местах для курения запрещается.

6.3.4.31. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить в помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

6.3.4.32. В зданиях и помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, на путях эвакуации не должны быть установлены турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

6.3.4.33. В зданиях и помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

6.3.4.34. В помещениях, в которых проводятся занятия клубного формирования, паласы, ковры, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу.

6.3.4.35. При проведении занятий клубных формирований, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

6.3.5. Требования к режиму работы:

6.3.5.1. Расписание занятий в клубных формированиях должно предполагать начало занятий не ранее 8:00, окончание не позднее 22:00.

6.3.5.2. В случае если в работе клубного формирования принимают участие дети школьного возраста, расписание занятий данного клубного формирования должно предполагать начало занятий в первой половине дня не ранее 8:00,окончание не позднее 12:15; начало занятий во второй половине дня не ранее 14:30, окончание не позднее 20:00.

6.3.6. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги:

6.3.6.1. Персонал оказывающего услугу учреждения (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы занимающихся и посетителей по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

6.3.6.2. Персонал оказывающего услугу учреждения (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на занимающихся и иных посетителей, применять меры принуждения и насилия к занимающимся и иным посетителям.

6.3.6.3. В процессе занятий сотрудники оказывающей услугу учреждения не должны требовать от занимающихся ответов на вопросы, связанные с их личной и семейной жизнью, а также другие вопросы, не имеющие отношения к предмету занятий в клубном формировании.

6.3.6.4. Учреждение оказывающее услугу, не должно привлекать занимающихся без согласия занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним детям) к труду, не относящемуся к содержанию занятия в клубном формировании.

6.3.6.5. Учреждение, оказывающее услугу, не должно принуждать занимающихся к вступлению в общественные, общественно-политические учреждения (объединения), движения и партии, а также принудительно привлекать их к деятельности этих организаций и участию в агитационных кампаниях и политических акциях.

6.3.6.6. Учреждение, оказывающее услугу, обязано предоставить по требованию занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним детям) заключение санитарно-эпидемиологической службы на все используемые отделочные материалы, краски, лаки, применяемые для внутренней отделки помещений.

6.3.6.7. При возникновении пожара работники оказывающей услугу учреждения должны в первую очередь обеспечить эвакуацию детей младшего возраста, людей пожилого возраста и больных.

6.3.6.8. При возникновении пожара работники оказывающего услугу учреждения не должны оставлять несовершеннолетних занимающихся без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации.

6.3.6.9. Сотрудники оказывающего услугу учреждения, лично взаимодействующие с занимающимися и иными посетителями, должны проходить медицинское обследование не реже одного раза в год.

6.3.7. Требования к прочим аспектам деятельности:

6.3.7.1. Учреждение, оказывающее услугу, обязано информировать занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним детям) о планируемых разовых мероприятиях (клубных вечерах, выступлениях и иных мероприятиях) не позднее чем за неделю до проведения таких мероприятий.

6.3.7.2. Учреждение, оказывающее услугу, не должно препятствовать занимающемуся в возрасте более 14 лет покинуть занятие в клубном формировании ранее времени окончания занятия без объяснения причин (в случае, если занимающийся предупредил руководителя клубного формирования о своем заблаговременном уходе до начала занятия).

6.3.7.3. На время проведения клубных мероприятий должно быть обеспечено дежурство работников оказывающей услугу учреждения в целях соблюдения пожарной безопасности и своевременного оповещения о пожаре.

6.3.7.4. При учреждения занятий техническим творчеством должны использоваться материалы, безопасность которых подтверждена санитарно-эпидемиологическим заключением.

6.3.7.5. С занимающимися, ухаживающими за животными, не реже одного раза в полугодие должен поводиться инструктаж о приемах безопасного обращения с животными и оказания первой медицинской помощи. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить ветеринарный надзор за животными не реже одного раза в месяц.

6.3.7.6. Учреждение, оказывающее услугу, не должно проводить занятия клубных формирований в случаях неисправности электрооборудования.

6.3.7.7, Учреждение, оказывающее услугу, не должно допускать занимающихся к занятиям хореографией без специализированной одежды и обуви.

     
6.4. Техническое оснащение учреждений.


     
6.4.1. Каждое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям Регламентов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 
     
В зависимости от типа учреждение должно иметь следующее техническое оснащение: 

     
- в зрительных залах:

     
а) световое оборудование;

     
б) оборудование сцены (антрактно-раздвижной занавес);

     
в) звуковое оборудование; 

     
г) систему приточно-вытяжной вентиляции;

     
- в фойе, репетиционных, вспомогательных (служебных) помещениях: 

     
а) систему освещения; 

     
б) систему приточно-вытяжной вентиляции;

     
в) теплоцентраль;

     
- технические помещения:

     
а) микшерские пульты;

     
б) кино- и видеопроектное оборудование;

     
в) щиты управления электроснабжением;

     
- и иное оснащение в зависимости от вида деятельности учреждения. 
     
6.4.2. Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

Состояние электрического оборудования в учреждениях определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

    
6.5. Укомплектованность учреждений кадрами и их квалификация.

     
6.5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Порядок комплектования персонала учреждения регламентируется его Уставом. 

     
6.5.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 
     
- творческий персонал (режиссеры, художественные руководители самодеятельных коллективов, балетмейстеры, художники и так далее);

   
- административно-управленческий персонал (директор, начальник хозяйственного отдела и так далее); 

   
- технические работники (гардеробщики, рабочий, сторожа и так далее).
     
Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения.

      
6.5.3. Уровень профессиональной компетентности творческих работников должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. Необходимо на постоянной основе повышать уровень квалификации творческих работников.

     
У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

     
Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям гуманность и доброжелательность.

     
6.6. Требования к технологии оказания услуги учреждения: 
     
6.6.1. Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств имеет право на участие в культурной жизни, пользование культурно-досуговыми учреждениями, доступ к культурным благам и культурным ценностям.
     
6.6.2. Основными причинами отказа в оказании культурно-досуговых услуг являются следующие:
     
- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;
     
- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

7. Порядок обжалования нарушений требований регламента

7.1. Общие положения:

7.1.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента качества муниципальной услуги может любое лицо, посетившее учреждение, оказывающее услугу.

За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Регламента при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные учреждения могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

7.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований регламента качества муниципальной услуги (далее – заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований регламента сотруднику учреждения, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований регламента руководителю учреждения, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований регламента в МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа;

- обращение в суд.

7.1.2.1. Указание на нарушение требований Регламента работнику, непосредственно оказывающему муниципальную услугу:

- при выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, Получатель вправе указать на это работнику с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к Получателю;

- при невозможности или отказе работника учреждения устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения Получатель может использовать иные способы обжалования.

7.1.2.2. Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения (в его отсутствие - заместителю руководителя):

- при выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, Получатель может направить жалобу в письменной или устной форме руководителю Учреждения;

- обращение Получателя с жалобой к руководителю Учреждения может быть осуществлено не позднее 3-х рабочих дней после установления Получателем факта нарушения требований Регламента;

- руководитель Учреждения при приеме жалобы Получателя может совершить одно из следующих действий:

принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований Получателя;

аргументировано отказать Получателю в удовлетворении его требований;

- в случае подтверждения факта нарушения требований Регламента руководитель Учреждения приносит извинения Получателю от лица Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента и принимает меры по его устранению;

- Учреждение обязано представить Получателю официальный аргументированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах в устной или письменной форме (если жалоба была направлена в письменной форме) в течение 10 рабочих дней с даты ее поступления.

7.1.2.3. Жалоба на нарушение требований Регламента в Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа:

- подача и рассмотрение жалобы в Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

7.1.3. Меры ответственности за нарушение требований регламента к сотрудникам организаций, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных организаций в соответствии с внутренними документами организаций и требованиями настоящего Регламента.

Рекомендуемые меры ответственности к сотрудникам, несущим персональную ответственность за нарушение отдельных требований настоящего Регламента, устанавливаются в размере, не меньшем чем:

- за однократное нарушение требований регламента в течение трех месяцев – замечание;

- за повторное нарушение требований регламента в течение трех месяцев – выговор;

- за пятикратное нарушение требований регламента в течение трех месяцев – увольнение;

Сотрудникам организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после наложения взыскания.

7.1.4. Ответственность за нарушение требований регламента руководителей организаций, оказывающих услугу

К ответственности за нарушение требований регламента могут быть привлечены только руководители муниципальных организаций Златоустовского городского округа по результатам установления имевшего место факта нарушения требований регламента в результате проверочных действий ответственного учреждения Златоустовского городского округа или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований регламента к руководителю муниципальной учреждения определяются МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

Меры ответственности к руководителям организаций, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Регламента, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

- за 1 и более (до 5) нарушений организацией требований регламента в течение года – замечание;

- за 5 и более (до 20) нарушений организацией требований регламента в течение года – выговор;

- за 20 и более нарушений организацией требований регламента в течение года – увольнение;

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, допустившим нарушение организацией требований регламента в течение года более 10 раз (либо более двух раз по нарушениям, связанным с возникновением угрозы для жизни людей или применением физического насилия), не может быть выплачена часть оплаты труда, зависящая от результатов деятельности.

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

7.1.5. Ответственность за нарушение требований регламента организаций, оказывающих услугу в соответствии с муниципальным заданием.

Ответственность за нарушение требований регламента применяются к учреждениям, оказывающим муниципальные услуги в соответствии с муниципальным заданием, по результатам установления имевшего место факта нарушения требований регламента в результате проверочных действий МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа или судебного решения.

Ответственность за нарушение требований настоящего Регламента организаций, оказывающих муниципальные услуги в соответствии с муниципальным заданием, устанавливается условиями соответствующих муниципальных заданий в размерах, не меньших чем:

- за пятое и каждое последующее нарушение (до 20) требований регламента в течение года – 0,5% от суммы, предусмотренной в муниципальном задании на оказание муниципальной услуги.

    
7.2. МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:
     
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
     
- анализа обращений и жалоб граждан в МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО, проведенного по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;
     
- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

Плановые контрольные мероприятия проводятся МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО ежеквартально, внеплановые - по поступлению жалоб на качество услуг.

Для оценки качества и безопасности услуги МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО использует следующие основные методы контроля:

- визуальный - проверка состояния учреждения;

- аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;

- экспертный - опрос преподавателей и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

- социологический - опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.


    8. Критерии оценки качества услуги

      
8.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

     
- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом, требованиями ее предоставления; 

  
- результативность предоставления услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.

     
8.2. Качественное предоставление услуги характеризуют:

     
- своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;
     
- оптимальность использования ресурсов учреждения;

     
- удовлетворенность получателей услуг;

     
- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в соответствии с настоящим Регламентом.

     
8.3. Система индикаторов качества услуги:

№

п/п 
Индикаторы качества муниципальной услуги
Значение индикатора

1 
Количество посетителей мероприятий 
- не менее 220 чел. на каждое зрительское место в год. 

 - для учреждений, расположенных в сельской местности - не менее 100 чел. на каждое зрительское место в год. 

  - для учреждений не имеющих зрительного зала – не менее 30 000 чел. в год.

2 
Разнообразие тематической направленности проводимых мероприятий 
- не менее 5 направлений в год 

- для учреждений, расположенных в сельской местности - не менее 4 направлений в год

3 
Разнообразие направлений деятельности самодеятельных творческих коллективов (хоровое, хореографическое и так далее)
- не менее 5 направлений. 

- для учреждений, расположенных в сельской местности - не менее 3 направлений

4 
Количество выступлений самодеятельных творческих коллективов 
- не менее 6 выступлений на один творческий коллектив в год 

5
Количество жалоб со стороны получателей муниципальной услуги
не более 20 в год

Приложение 1 

к административному регламенту
Бланк заявления на зачисление в клубное формирование

                                                                                                  Директору  КДУ

                                                                                                  (наименование учреждения)

                                                                                                  ФИО______________________     

                                                                                                  от ФИО,

                                                                                                  проживающего по адресу:

                                                                                                  ____________________________

                                                                                                  Контактный тел.:

                                                                                                  Моб.тел.____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

                  Прошу зачислить меня (ФИО) либо моего ребенка(ФИО)____________

года  рождения____________________________________________________,

в  клубное формирование (наименование) _____________________________ 

с «___»______________20__  года.

                  С формой проведения занятий, расписанием, системой оплаты, правилами внутреннего распорядка для посетителей учреждения ознакомлен(а).

«___»______________20___года                     

Подпись__________________/расшифровка подписи/



Приложение 2 

к административному регламенту
Договор №

возмездного оказания услуг

г. Златоуст                                                                                                                              «          »        20        г. 

 _____________________________, именуемый в дальнейшим «Исполнитель», в лице директора ______________________________,   действующего на  основании  Устава,  с   одной   стороны,  и  гр-н  ________________________________________ именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

1.   Предмет договора

1.1.   Согласно  настоящему  договору  Исполнитель  обязуется  оказать  услугу  Заказчику,  а  именно  проведение занятий  по  выбору  Заказчика:  _______________________________________________ (далее Занятия), а Заказчик обязуется принять и оплатить вышеуказанные услуги. 

1.2.  Занятия будет посещать  _____________________________________________________  

2.   Права и обязанности сторон

2.1.       Исполнитель принимает на себя следующие обязанности:   

2.1.1. Проводить для Заказчика занятия (по выбору Заказчика): _________________________                                                                                                                                                                                                                                                   

2.1.2.  Заранее  знакомить  Заказчика  с  внутренними  правилами  поведения  в  танцевальном  зале  Исполнителя, правилами  техники  безопасности  до,  после  и  во  время  занятий,  с  графиком  работы Исполнителя,  количество  и продолжительность занятий, дополнительных мероприятий, проводимых Исполнителем. 

2.1.3.  Привлекать для Занятий только опытных преподавателей. 

 2.2 . Заказчик принимает на себя следующие обязанности: 

2.2.1. Оплачивать услуги Исполнителя согласно п. 3 настоящего договора 

2.2.2. Предоставлять Исполнителю копию квитанции об оплате услуг Исполнителя; 

2.2.3. Строго соблюдать правила поведения в репетиционном зале; 

2.2.4.  Сообщать преподавателю о всех противопоказаниях для занятий (имеющихся или "возникших в ходе исполнения договора); 

2.2.5. Всю верхнюю одежду во время занятий сдавать в гардероб. 

 2.3. Исполнитель имеет право: 

2.3.1. Менять  график и место проведения  Занятий  с  уведомлением  Заказчика  за  3  (Три)  календарных  дня путем размещения объявления в местах проведения Занятий. 

2.3.2.  В  случае неоднократного нарушения  Заказчиком Правил поведения в репетиционном  зале во  время  занятий расторгнуть договор в одностороннем порядке. 

2.3.3. В случае неисполнения Заказчиком п.3.2. настоящего договора Исполнитель имеет право расторгнуть договор в одностороннем порядке. 

 2.4.  Заказчик в любое время имеет право расторгнуть настоящий договор в одностороннем порядке. 

3.   Порядок расчетов

3.1. Стоимость оказываемых услуг составляет: ________________________________ рублей. 

3.2.  Заказчик  оплачивает  услуги  Исполнителя  не  позднее,  чем  за  1  (один)  день  до  начала  занятий,  путем безналичного перечисления денежных средств на указанный в настоящем договоре счет Исполнителя. 

3.3.  Размер  оплаты  может  быть  изменен  Исполнителем  один  раз  за  отчетный  год  с  предварительным уведомлением об этом Заказчика. 3.4.  Все  платежи  осуществляются  в  российских  рублях,  датой  оплаты  считается  дата  зачисления  денежных средств на расчетный счет Исполнителя. 

4.   Ответственность сторон

4.1. Исполнитель, его сотрудники, приглашенные преподаватели не несут ответственности за любое причинения вреда здоровью Заказчика в случае нарушения Заказчиком Правил поведения в репетиционном зале или в случае утраты личного имущества в помещениях, где производятся занятия и мероприятия Исполнителя. 

4.2. Преподаватели несут ответственность за причинение вреда здоровью Заказчику  (ребенку Заказчика) во время занятий в случае своих виновных действий. 

4.3. Стороны не несут ответственности в случае невыполнения, несвоевременного или ненадлежащего выполнения их  обязательств  по  настоящему  договору,  если  это  обусловлено  исключительно  действием  обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажорных обстоятельств), то есть чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств. 

4.4. Сторона, для которой стало невозможно выполнение своих обязательств по настоящему Договору, обязана в течении  3  (Трех)  календарных  дня  сообщить  об  этом  в  устной  или  письменной  форме  другой  Стороне. 

Невыполнение этого условия лишает Стороны права ссылаться на обстоятельства неопределенной силы. 

5. Срок действия договора

5.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и считается заключенным сроком на 1 (Один) отчетный год проведения Занятий. 

5.2. Если по истечению 1 (одного) отчетного года проведения Занятий ни одна из сторон не выразила намерения расторгнуть настоящий Договор, то настоящий Договор считается продленным на тех же условиях и на тот же срок. 

6.  Дополнительные условия

6.1    Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон. 

6.2. Освобождаются от  оплаты на 50%  за платные услуги дети из многодетных семей  (семьи, имеющие в своем составе трех или более детей в возрасте до 18 лет). 

6.3. Освобождаются от оплаты на 100%  за платные услуги дети инвалиды детства, дети-сироты, оставшиеся без попечения родителей. 

7. Реквизиты сторон:

Приложение 3 

к административному регламенту
Блок-схема последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг,  услуг по обучению местного традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов».

Участие в клубных формированиях.














Приложение 4 

к административному регламенту
Блок-схема последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг,  услуг по обучению местного традиционного народного художественного творчества и народных художественных промыслов».

Участие в культурно-досуговом мероприятии
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Приложение 6

к постановлению администрации 

Златоустовского городского округа 

от 31.12.2010 г.  № 492-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа  к  музейным  коллекциям (фондам), осуществление  просветительской и образовательной деятельности»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к музейным коллекциям (фондам), осуществление  просветительской и образовательной деятельности» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Разработчик Регламента предоставления муниципальных услуг в области культуры (далее - Регламент): Муниципальное учреждение Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа.

1.2. Область применения Регламента: настоящий Регламент распространяется на услуги в области культуры, предоставляемые населению муниципальными учреждениями культуры, оплачиваемые (финансируемые) из средств бюджета округа, и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления следующих услуг – Организация создания условий сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Златоустовского городского округа, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного значения, расположенных на территории округа».

1.3. Учреждения, в отношении которых применяется Регламент.

Учреждениями, в отношении которых применяется Регламент муниципальной услуги «Предоставление доступа  к  музейным  коллекциям (фондам), осуществление  просветительской и образовательной деятельности» (далее – муниципальная услуга), являются муниципальные учреждения Златоустовского городского округа и учреждения  иных форм собственности, исполняющие обязательства по соответствующему муниципальному контракту (далее именуемые учреждения, оказывающие услугу).

1.4. Сведения об услуге.

Наименование услуги: «Предоставление доступа  к  музейным  коллекциям (фондам), осуществление  просветительской и образовательной деятельности». 

Содержание услуги:  

-  сохранение и пополнение музейных фондов;

- экспонирование и выставочная работа;

- деятельность по охране и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории муниципального образования Златоустовский городской округ.

    
Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным руководителем учреждения по согласованию с Муниципальным учреждением Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа.

1.5. Термины и определения, применяемые в настоящем Регламенте.


             -  Получатели услуги - население муниципального образования Златоустовский городской округ (граждане округа), имеющие желание и возможность посетить (посещающие) муниципальные учреждения культуры с целью культурного развития и духовного обогащения, развития творческих, интеллектуальных, нравственных способностей.

-  Музей - учреждение культуры, целью которого является сохранение историко-культурного и художественного наследия, пополнение музейных фондов, экспонирование музейных коллекций, а также деятельность по охране и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории округа.

-  Музейная деятельность - сохранение и пополнение музейных фондов, экспонирование и выставочная работа, а также деятельность по охране и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории округа.

-  Экспонирование - вид музейной деятельности, заключающийся в демонстрации, выставлении экспонатов (музейных фондов, коллекций) в определенной системе (хронологической, типологической и пр.).

-  Экскурсия - вид музейной деятельности, заключающийся в предоставлении информации об экспонируемых объектах в процессе их осмотра, и направлен на удовлетворение познавательных, духовных, информационных и эстетических потребностей потребителей.

3. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальной услуги:

3.1. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993).

3.2. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы                    законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006).

3.3. Федеральный закон от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (с изменениями от 22.08.2004).

 
3.4. Федеральный закон  от 27.07. 2010 N 210-ФЗ "Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг";

3.5. Закон Российской Федерации от 15.04.1993 № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей» (с изменениями и дополнениями от 02.11.2004).

3.6. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями от 04.12.2006).

3.7. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах                   местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями от 29.12.2006).

3.8. Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (с изменениями от 29.12.2006).

3.9. Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736).

          3.10. Постановление главы Златоустовского городского округа16-п от 02.02.2009 г. "Об утверждении Положения "О муниципальных музеях на территории Златоустовского городского округа".

        3.11. Решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа №135-ЗГО от 24.12.2008 г. Об утверждении Положения «Об объектах культурного наследия в ЗГО».

        3.12. Решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа №99-ЗГО от 30.12.2005г. «Об утверждении Положения об основах культуры Златоустовского городского округа.

        3.13. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области, Златоустовского городского округа.

          

4. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуги


     
- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;
     
- условия размещения и режим работы учреждения;

     
- наличие специального технического оснащения учреждения;

     
- укомплектованность учреждения культуры специалистами и их квалификация;

     
- наличие требований к технологии оказания услуги;

     
- наличие информационного сопровождения деятельности учреждения, порядка и правил оказания услуг;

     
- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, за соблюдением качества фактически предоставляемых услуг требованиям настоящего Регламента.


5. Порядок получения доступа к услуге

Муниципальная услуга может быть оказана на территории Златоустовского городского округа всем гражданам, вне зависимости от пола, возраста, национальности, места жительства и места регистрации, религиозных убеждений, иных обстоятельств.

Дети младше 7 лет могут получить бюджетную услугу только в сопровождении взрослых.

5.1. Для приобретения возможности получить бюджетную услугу, жителям (гостям) Златоустовского городского округа необходимо совершить следующие действия (Приложение № 1 к административному регламенту Блок-схема последовательности действий при индивидуальном и коллективном посещении музея, Приложение №2 к  административному регламенту Блок-схема последовательности действий при организации экскурсии к объектам культурного наследия, при проведении тематических лекций и занятий с использованием музейных фондов):

5.1.1. Приобрести билет (абонемент) на посещение музея в кассе музея или иным доступным способом. В билете должно быть указана цена. В случае если  в билете указана дата посещения, посещение музея в другие даты по данному билету не допускается.

Учреждение, оказывающее  услугу, может отказать жителю или гостю Златоустовского городского округа в приобретении билета в следующих случаях:

- отсутствие в наличии билетов на посещение музея на требуемую дату и время;

- обращение за приобретением билета в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения.

Отказ учреждением, оказывающем услугу, в приобретении билета по иным основаниям не допускается.

5.1.2. Лично обратиться в организацию, оказывающую услугу. Получить услугу можно в музее, расположенном по следующему адресу:

- Муниципальное учреждение культуры «Златоустовский городской Краеведческий музей» - город Златоуст, площадь III Интернационала, 1; телефоны 62-10-51, 62-10-32.

Контактная информация об учреждениях, предоставляющих бюджетную услугу представлена на официальном интернет-сайте Администрации города.

5.1.3. Предъявить билет на посещение музея сотруднику, оказывающей услугу учреждению, следящему за соблюдением общественного порядка и допуском посетителей в музей.

При оказании услуги житель или гость Златоустовского городского округа не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда  не должно иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества музея и одежды других посетителей.

Жителю или гостю Златоустовского городского округа может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

- отсутствие билета (абонемента), дающего право на получение услуги в день обращения;

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые музей закрыт для посещения посетителями.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

6. Требования к качеству муниципальных  услуг, закрепляемые Регламентом.

6.1. Требования к учреждению, оказывающему услугу:

Учреждение, оказывающее услугу, должно иметь разрешение органов Государственного пожарного надзора на эксплуатацию здания, в котором оказывается услуга.

6.2. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и к прилегающей территории:

6.2.1. В зимнее время подходы к музею должны быть очищены от снега и льда.

6.2.2. Около здания музея должно располагаться парковка не менее чем на 5 мест.

6.3. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга:

6.3.1. Музеи должны быть оборудованы местами для ожидания посетителями начала экскурсии, в том числе не менее чем 10 сидячими местами для инвалидов, лиц пожилого возраста и посетителей с детьми.

6.3.2. Учреждение, оказывающее  услугу, обязана обеспечить музейные помещения мусорными ведрами или корзинами из расчета не менее одного ведра (корзины) на одно помещение.

6.3.3. Учреждение, оказывающее  услугу, должно по требованию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений.

6.3.4. Учреждение, оказывающее  услугу, должно обеспечить выставочные помещения музеев достаточным количеством сидячих мест – не менее четырех сидячих мест на один зал.

6.3.5. В помещении музея должно находиться медицинская аптечка.

6.3.6. Учреждение, оказывающее  услугу, должно организовать в здании музея помещение для самостоятельной работы с материалами (экспонатами) музея.

6.3.7. Музейные экспозиции должны быть обеспечены четкими подписями и пояснительными текстами с указанием названия и автора.

6.3.8. К началу работы музея полы в залах, коридорах, холле, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

6.3.9. Помещения, в которых оказывается услуга, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами (раздельными для мужчин и женщин), доступными для посетителей музея. В течение времени работы музея туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку  на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более чем 10 минут пешей доступности из любой точки помещений музея, в которых осуществляется представление экспозиции.

6.3.10. К началу работы музея раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах, должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений). В туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

6.3.11. В туалетах музеев постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства, средства для сушки рук.

6.3.12. В музейных и выставочных помещениях должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

6.3.13. Кассы в помещениях музеев должны работать в течение времени работы музея. Перерывы работы касс должны составлять не более 30 минут подряд и не более 1,5 часов в день.

6.3.14. Ковры и ковровые дорожки в выставочных и экспозиционных залах, фойе, вестибюлях и других помещениях с массовым пребыванием людей должны быть жестко прикреплены к полу.

6.3.15. Учреждение, оказывающее  услугу, не должно загромождать                площадки и марши лестничных клеток, устанавливать зеркала на путях эвакуации.

6.3.16. Специально отведенные места для курения должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой. Установка мягкой мебели в местах курения запрещается.

6.3.17. Учреждение, оказывающее  услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

6.3.18. В зданиях и помещениях, в которых оказывается услуга, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

6.3.19. Учреждение, оказывающее  услугу, не должно устанавливать на путях эвакуации турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу;

6.3.20. При проведении мероприятий в музеях двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры;

6.4. Требования к режиму работы:

6.4.1. Предоставление услуги производится не менее пяти дней в неделю,  не менее 7 часов в день без технических перерывов и перерывов на обед, включая выходные и праздничные дни.

6.5. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги:

6.5.1. Учреждение, оказывающее  услугу, не вправе ограничивать доступ жителей и гостей города любого возраста, пола и вероисповедания к музейным предметам и музейным коллекциям из соображений цензуры.

6.5.2. Персонал музея (в том числе технический) обязан по существу отвечать на все вопросы посетителей музея, либо должен указать на тех сотрудников музея, которые бы могли помочь посетителю в его вопросе (нужде).

6.5.3. Персонал музея (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей музея, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

6.5.4. Каждому посетителю музея должен быть выдан билет (возможно за плату), удостоверяющий его право на посещение.

6.5.5. 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.

6.5.6. Учреждение, оказывающее  услугу, должно представить жителям и гостям города возможность заказа экскурсии по телефону.

6.5.7. 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).

6.5.8. Посетителям музеев и выставок (за исключением малолетних) должно быть предоставлена возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда посетителем была оплачена услуга просмотра экспозиций с экскурсоводом.

6.5.9. Сотрудники охраны в музеях должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанных с нарушением иными посетителями общественного порядка.

6.6. Требования к предоставлению информации:

6.6.1. Учреждение, оказывающее  услугу, в обязательном порядке должно информировать население города обо всех обновлениях экспозиций и проведении новых выставок.

6.6.2. Учреждение, оказывающее  услугу, обязано предоставлять информацию о существующих и ожидаемых музейных экспозициях по телефонному обращению жителей и гостей города. Телефонные консультации должны быть доступны в течение времени работы музея.

6.7. Требования к предоставлению сопутствующих услуг:

6.7.1. Учреждение, оказывающее  услугу, обязано обеспечить наличие в музее гардероба.

6.7.2. Гардеробы должны работать в течение всего времени работы музея. Перерывы работы гардеробов должны составлять не более 30 минут подряд и не более 1,5 часов в день.

6.8. Требования к прочим аспектам деятельности:

6.8.1. Экскурсионная группа должно составлять не более 25 человек.

6.8.2. Учреждение, оказывающее  услугу, должно обеспечить наличие не менее двух охранников, следящих за соблюдением общественного порядка в помещении музея, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны.

6.8.3. Учреждение, оказывающее  услугу, должно предоставить право посетителям 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.

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

     
6.9. Техническое оснащение учреждений.


     
6.9.1.  Каждое помещение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям Регламентов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. 
     
В основной перечень оснащения музея включается следующее оборудование:
     - в экспозиционных залах:

     а) витрины (выставочные шкафы),

     б) осветительное оборудование;

     - в служебных помещениях:

     а) сейфы для хранения особо ценных экспонатов,

     б) компьютерная и копировально-множительная техника,

     в) стеллажи; 

     - иное оборудование.

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

     
Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должно быть подтверждена их проверкой.
    
 Состояние электрического оборудования в учреждениях определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

    
 6.10. Укомплектованность учреждений кадрами и их квалификация.

     
6.10.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов для выполнения муниципальной услуги, в соответствии со штатным расписанием. 

6.10.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 
- специалисты (хранители фондов, научные сотрудники, лаборанты, смотрители и так далее);

- административно-управленческий персонал (директор, начальник хозяйственного отдела и так далее); 

- технические работники (гардеробщики, рабочий, сторожа и так далее).
     
Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения. 

    
 6.10.3. Уровень профессиональной компетентности специалистов должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. Необходимо на постоянной основе повышать уровень квалификации специалистов.

    
 У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

     
Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям гуманность и доброжелательность.

7. Порядок обжалования нарушений требований Регламента

7.1. Общие положения

7.1.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента качества муниципальной услуги может любое лицо, посетившее учреждение, оказывающее услугу.

За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Регламента при наличии письменного согласия                родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные учреждения могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

7.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента качества муниципальной услуги (далее – заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа;

- обращение в суд.

7.1.2.1. Указание на нарушение требований Регламента работнику, непосредственно оказывающему муниципальную услугу:

- при выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, Получатель вправе указать на это работнику с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к Получателю;

- при невозможности или отказе работника учреждения устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения Получатель может использовать иные способы обжалования.

7.1.2.2. Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Учреждения (в его отсутствие - заместителю руководителя):

- при выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, Получатель может направить жалобу в письменной или устной форме руководителю Учреждения;

- обращение Получателя с жалобой к руководителю Учреждения может быть осуществлено не позднее 3-х рабочих дней после установления Получателем факта нарушения требований Регламента;

- руководитель Учреждения при приеме жалобы Получателя может совершить одно из следующих действий:

принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований Получателя;

аргументировано отказать Получателю в удовлетворении его требований;

- в случае подтверждения факта нарушения требований Регламента руководитель Учреждения приносит извинения Получателю от лица Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента и принимает меры по его устранению;

- Учреждение обязано представить Получателю официальный аргументированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах в устной или письменной форме (если жалоба была направлена в письменной форме) в течение 10 рабочих дней с даты ее поступления.

7.1.2.3. Жалоба на нарушение требований Регламента в МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа:

- подача и рассмотрение жалобы в МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

7.1.3. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам организаций, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных организаций в соответствии с внутренними документами организаций и требованиями настоящего Регламента.

Рекомендуемые меры ответственности к сотрудникам, несущим персональную ответственность за нарушение отдельных требований настоящего Регламента, устанавливаются в размере, не меньшем чем:

- за однократное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – замечание;

- за повторное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – выговор;

- за пятикратное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – увольнение;

Сотрудникам организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после наложения взыскания.

7.1.4. Ответственность за нарушение требований Регламента руководителей организаций, оказывающих услугу

К ответственности за нарушение требований Регламента могут быть привлечены только руководители муниципальных организаций Златоустовского городского округа по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий ответственного учреждения Златоустовского городского округа или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципальной учреждения определяются МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

Меры ответственности к руководителям организаций, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Регламента, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

- за 1 и более (до 5) нарушений организацией требований Регламента в течение года – замечание;

- за 5 и более (до 20) нарушений организацией требований Регламента в течение года – выговор;

- за 20 и более нарушений организацией требований Регламента в течение года – увольнение;

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, допустившим нарушение организацией требований Регламента в течение года более 10 раз (либо более двух раз по нарушениям, связанным с возникновением угрозы для жизни людей или применением физического насилия), не может быть выплачена часть оплаты труда, зависящая от результатов деятельности.

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

7.1.5. Ответственность за нарушение требований Регламента организаций, оказывающих услугу в соответствии с муниципальным заданием.

Ответственность за нарушение требований Регламента применяются к учреждениям, оказывающим муниципальные услуги в соответствии с муниципальным заданием, по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий МУ Управление культуры и молодежной политики Златоустовского городского округа или судебного решения.

Ответственность за нарушение требований настоящего Регламента организаций, оказывающих муниципальные услуги в соответствии с муниципальным заданием, устанавливается условиями соответствующих муниципальных заданий в размерах, не меньших чем:

- за пятое и каждое последующее нарушение (до 20) требований Регламента в течение года – 0,5% от суммы, предусмотренной в муниципальном задании на оказание муниципальной услуги.

    
7.2. МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

     
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
     
- анализа обращений и жалоб граждан в МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО, проведенного по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;
     
- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

     
Плановые контрольные мероприятия проводятся МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО ежеквартально, внеплановые - по поступлению жалоб на качество услуг. 

     
Для оценки качества и безопасности услуги МУ Управление культуры и молодежной политики ЗГО использует следующие основные методы контроля:
     
- визуальный - проверка состояния учреждения;

     
- аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;

     
- экспертный - опрос преподавателей и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

     
- социологический - опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

 
8. Критерии оценки качества услуги.

     
8.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:
     
- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом, требованиями ее предоставления; 

- результативность предоставления услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.
     
8.2. Качественное предоставление услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;

 
- оптимальность использования ресурсов учреждения;

  
- удовлетворенность получателей услуг;

 
- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в соответствии с настоящим Регламентом.

     
8.3. Система индикаторов качества услуги:

№

п/п
     Индикаторы качества муниципальной услуги 
Значение индикатора 

1
 Количество посетителей музея в год 
не менее 40 тыс. чел

2
 Количество проведенных выставок в год    
не менее 15

3
Количество жалоб со стороны получателей муниципальной услуги
не более 20 в год

Приложение  1 

к административному регламенту
Блок-схема
последовательности действий при индивидуальном
и коллективном посещении музея


                                                              Личное обращение заявителя

                                                                       в музей, приобретение билета                   

                

  

  Наличие оснований, пред                               Ознакомление с экспозицией

  усмотренных п. 5.1.3.Адми-                                            музея                     

  нистративного регламента 

  

                 

                                                                               Ответы на интересующие    

  Отказ в предоставлении                                         заявителя вопросы         

  муниципальной услуги    

Приложение  2 

к административному регламенту

Блок-схема
последовательности действий при организации экскурсии
к объектам культурного наследия, при проведении тематических лекций
и занятий с использованием музейных фондов

                             

                                                             Личное обращение заявите- 

                                                                         ля, поступление заявки по 

                                                                         телефону, факсу, электрон-

                                                                         ной почте                 
                             

                             

                                                             Уведомление учреждением   

                                                                         заявителя о дате и времени

                                                                         проведения тематических   

                                                                        лекций, занятий или       

                                                                        экскурсий. приобретение билета               
                             

                             

                                                              Знакомство группы перед 

                                                                          началом экскурсии, лекции

                                                                          проведение тематической    

                                                                          лекции, занятия. Ответы на

                                                                          дополнительные вопросы   
             

 Наличие оснований,                                     Предложение заявителю     

 предусмотренных                                         оставить отзывы, пожела-  

 Административным                                      ния, предложения в Книге  

 регламентом                                                  отзывов                  

 

 Отказ в предоставлении                          Запись в специальном жур- 

 муниципальной услуги                                 нале о проведении экскур- 

                                                                         сии, тематической лекции, 

                                                                         занятия, которую заверяет   

                                                                      подписью руководитель группы                                                
� EMBED Word.Picture.8  ���





Специалист, ответственный за прием документов:  


- осуществляет первичную обработку и регистрацию обращений граждан;


- направляет обращение  начальнику Управления или его заместителю;


- осуществляет регистрацию ответа и направляет его гражданину.      





Гражданин направляет обращение в Управление








Начальник Управления или его заместитель: 


- определяет исполнителя и соисполнителей поручения,


- определяет характер,  сроки   действий и сроки рассмотрения обращения;


- дает необходимые поручения,  в том числе о рассмотрении обращения с выездом на место;


- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.


- подписывает резолюцию для рассмотрения по существу вопросов.


- подписывает проект ответа.  








Начальник отдела, ответственного за исполнение поручения:


- рассматривает обращение;


- осуществляет подготовку ответа либо дает поручение подготовить ответ исполнителю; 


- согласовывает ответ;


- осуществляет текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение и подготавливает проект ответа





Заявители лично обращаются в Управление








Специалист, ответственный за прием документов:  


-  ведет учет заявителей;


- оформляют карточку личного приема заявителей;


-    записывают в карточку личного приема заявителей поручения начальника Управления или его заместителя;


- вводит информацию по результатам личного приема в базу данных; 


- передает карточку личного приема заявителей или письмо-поручение в отдел,  ответственный за исполнение поручения.














Начальник Управления или его заместитель: 


- осуществляет личный прием;


- устно отвечает на обращение в ходе личного приема;


- доводит до сведения заявителей свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по их обращениям; 


- разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено их обращения по существу;


- принимает письменное обращение в ходе личного приема.











Начальник отдела, ответственного за исполнение поручения:


- рассматривает обращение; 


- осуществляет подготовку ответа либо дает поручение подготовить ответ исполнителю;


- согласовывает ответ;


- осуществляет текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.


 








Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение и подготавливает проект ответа








Обращение заявителя в библиотеку





Представлены все необходимые для предоставления услуги документы





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами МУК ЦБС, регламентирующими библиотечную деятельность





Оформление читательского билета и читательского формуляра





Поиск документа





Регистрация документа в читательском формуляре





Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя





Единый фонд МУК ЦБС,





Доставка документа по месту требования





Предоставление заявителю документа в пользование








Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


Получение требования








Получение читательского требования





Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя





Заказчик:


Ф.И.О._________________________________________ Паспорт __________________ выдан ______________ 


__________________________ИНН _______________


Домашний адрес: _______________________________


подпись____________      











Исполнитель:


_______________________________________


ИНН __________________________________


Р/с ___________________________________


 БИК _______________________________	___


   __________ _________________ 


        м.п.                                                                                                                  








Обращение Пользователя за услугой в КДУ


при личном посещении 





Не предоставлены все необходимые 


документы, соответствующие 


требованиям настоящего Регламента








Представлены все необходимые


 документы, соответствующие 


требованиям настоящего Регламента





Отказ


 в предоставлении 


муниципальной услуги








Ознакомление с локальными актами,  


регламентирующими деятельность КДУ





Условия, изложенные в локальных актах, регламентирующими деятельность КДУ, 


приняты пользователем в целом





Условия, изложенные в локальных актах, регламентирующими деятельность КДУ, 


не приняты пользователем в целом





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги








Консультирование получателя муниципальной услуги








Запись пользователя в


 клубное формирование





Доведение Положения о проведении культурно – досугового мероприятия до пользователей муниципальной услугой





Утверждение годового плана мероприятий





Разработка Положений о проведении культурно – досуговых мероприятий








Подача пользователем муниципальной услуги заявки на участие в мероприятии





Отчет о проведении мероприятия





Соблюдение заявителем условий Положения о проведении мероприятия





Включение заявителя в программу проведения мероприятия





Несоблюдение заявителем условий Положения о проведении мероприятия





Отказ об участии в мероприятии





Проведение мероприятия
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