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 КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ТАШТАГОЛЬСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ «ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «_24_»_марта   2011  г.  №  _199-п__
Об утверждении административных регламентов

 по исполнению муниципальных услуг
в сфере культуры
На основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.04.2006г. № 91 «Об административной реформе в Кемеровской области в 2006-2010г». 
1. Утвердить прилагаемые административные регламенты по исполнению муниципальных услуг:

- «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры»;
- «Сохранение объектов культурного наследия»;

- «Создание условий для предоставления информации о времени и месте театральных представлений, гастрольных концертов, киносеансов, анонсы данных мероприятий»;
- «Обеспечение поддержки традиционного художественного творчества»;

- «Предоставление музейных услуг»;

- «Предоставление библиотечных услуг»;

- «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»;
     2. МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» (Согрина Н.Г.) обеспечивает соблюдение административных регламентов по исполнению муниципальных услуг в сфере культуры.
    3. Опубликовать постановление в газете «Красная Шория» и разместить на сайте Администрации «Таштагольского муниципального района» в сети Интернет.     
    4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации «Таштагольского муниципального района» Е.И. Булгакову.

    5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.
           Глава  
Таштагольского    района                                                              В.Н. Макута  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, – «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – услуга).

Административный регламент муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при представлении услуги.

1.2. Административный регламент размещается на сайте www.atr.my1

1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 
 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

- Федеральным законом от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

- Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

1.4. Получателями услуги являются физические и юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

2.1.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется в муниципальном учреждении «Централизованная библиотечная система Таштагольского района» (график работы: воскресенье – пятница с 10.00 до 19.00 часов; без перерыва на обед, последняя пятница месяца – санитарный день).

2.2. Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Таштагольского района» (далее – ЦБС Таштагольского района) обеспечивает размещение информации о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

2.3. Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в ЦБС Таштагольского района, расположенная по адресу: 652992, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. 8-е Марта, д.4;

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 3-26-59;

- электронного информирования tash-cgb@ya.ru;

- на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

2.4. Результатом предоставления услуги являются:

- предоставление информации о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных путем размещения на сайте www.tash-cgb.narod.ru;

- предоставление контактных сведений об организаторе доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных путем размещения на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

2.5. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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. Административные действия в рамках предоставления услуги осуществляются специалистом ЦБС Таштагольского района.

3.2. Предоставление услуги состоит из административных процедур:

- подготовка информации о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

- размещение информации на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

3.3. Информация о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных должна содержать:

- электронный каталог книг;

- электронный каталог статей;

- электронный каталог видеозаписей;

- местонахождение и график работы ЦБС Таштагольского района;

- телефоны для получения справки;

- адрес электронной почты.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется специалистом МУ «Управления культуры Администрации Таштагольского района».

4.2. Специалист ЦБС Таштагольского района, ответственный за предоставляемую информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность и своевременность размещения информации на сайте.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных административным регламентом.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента.

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

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы в МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района.

5.3. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента (далее – жалоба), письменно и устно. Возможно, обратиться непосредственно на месте предоставления услуги в подведомственном учреждении культуры, в данном случае к заведующему библиотеки – как письменно, так и устно. В результате неудовлетворения на заявления обратиться к вышестоящему руководителю, то есть начальнику МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 
В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

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

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица, дата.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.
Местонахождение МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» - 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

- Справочные телефоны (факс) МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

5.4. Право на окончательное принятие решения по жалобам предоставлено руководителю МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.6. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их поступления.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства директор муниципального учреждения  районный дом культуры вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялась. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
5.8. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ БИБЛИОТЕЧНЫХ УСЛУГ»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги:  «Предоставление библиотечных услуг» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяют сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения и комплектования библиотечных фондов.

Наименование муниципальной услуги  «Предоставление библиотечных услуг»

1.2. Наименование органа исполнительной власти, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу МУ «Управлению культуры Администрации Таштагольского района»;

1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 
 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

 - Федеральным законом от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 - распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

 - Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

 - Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

 - Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;


1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются следующими подведомственными учреждениями:


1.5. Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Таштагольского района» (далее – ЦБС Таштагольского района) обеспечивает размещение информации о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в ЦБС Таштагольского района, расположенная по адресу: 652992, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. 8-е Марта, д.4;

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 3-26-59;

- электронного информирования tash-cgb@ya.ru;

- на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

-  Детская библиотека: филиал №15 Централизованной библиотечной системы

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в Детской библиотеке, расположенная по адресу: 652992, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, д.18;

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 3-28-32;

-  Детская городская библиотека

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в Детской городской библиотеке, расположенная по адресу: 652990, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Ленина, д.50;

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 2-11-63;

-  Филиал ЦБС №17

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в Филиале № 17, расположенном по адресу: 652990, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Советская, д.36 а (ДК «Встреча»);

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 7-12-63;

-  Филиал ЦБС № 22

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в Филиале № 22, расположенном по адресу: 652992, Кемеровская обл., п.Шалым, ул. Коммунистическая, д.21 (ДК «Горняк»);

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 6-45-22;

-  Филиал ЦБС № 3

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в Филиале № 3, расположенном по адресу: 652992, Кемеровская обл., пгт. Шерегеш, ул. Гагарина, д.4 «а» (ДК «Горняк»);

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 6-25-24;

-  Филиал ЦБС № 23

Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в Филиале № 23, расположенном по адресу: 652992, Кемеровская обл., пгт. Шерегеш, ул. 19 Партсъезда, д.4 «а» (ДК «Горняк»);

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 6-47-76;

1.6. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 
- Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

- Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 


1.7. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда, информационно-библиографическое обслуживание, предоставление доступа к электронным базам данных, предоставление документов или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. 


1.8. Категории заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, (далее – интернет-адрес) можно получить: 

- путем использования средств телефонной связи, информационно- телекоммуникационной сети Интернет.
-  непосредственно в учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу: 
 «Централизованная библиотечная система Таштагольского района» (график работы: воскресенье – пятница с 10.00 до 19.00 часов; без перерыва на обед, последняя пятница месяца – санитарный день).


2.1.1. Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Таштагольского района» (далее – ЦБС Таштагольского района) обеспечивает размещение информации о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на сайте www.tash-cgb.narod.ru.


2.1.2. Информацию о порядке предоставления услуги, можно получить:

- непосредственно в ЦБС Таштагольского района, расположенная по адресу: 652992, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. 8-е Марта, д.4;

- с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (8-384-73) 3-26-59;

- электронного информирования tash-cgb@ya.ru;

- на сайте www.tash-cgb.narod.ru.

 
Основными требованиями к предоставлению информации в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, являются: 

1. актуальность; 
2. своевременность; 

3. четкость в изложении материала; 
4. полнота; 

5. наглядность форм подачи материала; 

6. удобство и доступность. 

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме. 

2.1.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной услуги


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

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться: 
отсутствие документов; 

несоблюдение Правил пользования библиотекой, утвержденных руководителем учреждения, предоставляющего услугу. 

При отсутствии запрашиваемого документа в фонде библиотеки в момент обращения пользователя услуга не предоставляется до момента возвращения документа в фонд библиотеки. 


2.1.5. Основаниями для приостановления исполнения муниципальной услуги могут быть:

- изменения в законодательстве, регламентирующем исполнение муниципальной услуги;

- изменения в структуре Администрации Таштагольского района;

2.1.6. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги могут быть:

- изменение подведомственности либо организационно-правовой формы МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 
2.2. Требования к местам исполнения муниципальной услуги


2.2.1. Муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу библиотеки, должны быть размещены в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении). В любом случае должны соблюдаться архитектурно-планировочные и строительные нормы, соответствующие функциональному назначению библиотеки. 


2.2.2. Здание библиотеки должно быть удобно расположено, с учетом доступности на общественном транспорте. 


2.2.3. Здание библиотеки должно иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы и поручни у лестниц при входах в здание). 


2.2.4. По размерам и состоянию помещения библиотеки должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия. 


2.2.5. Помещения учреждения должны быть оборудованы системами противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены системой указателей и знаковой навигации. 


2.2.6. Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей. 


2.2.7. Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна. 


2.2.8. Справочно-консультационная служба должна иметь достаточное техническое оснащение для предоставления информации о фондах. 
2.3 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 


2.3.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Для получения муниципальной услуги требуется представление читательского билета. 


2.3.2. При отсутствии читательского билета для записи в библиотеку необходимо предъявить: 

паспорт гражданина РФ, 
удостоверение личности или военный билет (для военнослужащих), 

национальный паспорт. 

2.3.3. Пользователи в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании удостоверяющих личность документов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменного поручительства. 

2.3.4.Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего дня библиотеки. 

2.3.5.Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в режиме абонемента производится на срок не более 15 дней. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур: 

- регистрация получателя услуги; 

- обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библиотеки. 

Муниципальная услуга предоставляется потребителю услуги в день обращения без предварительной записи. 


3.1.2. Регистрация получателя услуги. Основанием для начала действия является личное обращение получателя услуги в библиотеку. 

Регистрация (перерегистрация) в библиотеку включает в себя следующее: 

- просмотр документов получателя услуги, 

- оформление читательского билета, формуляра читателя, 

- знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, 

справочным аппаратом библиотеки, услугами библиотеки. 


3.1.3. Получатели услуги официально предупреждаются о возможных видах и размерах компенсации причиненного ущерба при записи в библиотеку, что подтверждается личной подписью получателя услуги. 

Читательский билет, формуляр читателя заполняется должностным лицом, ответственным за данные действия. При заполнении читательского билета получатель услуги дает согласие на обработку персональных данных. Срок регистрации одного пользователя (в т.ч. в автоматизированном режиме) – до 15 минут.Результатом процедуры является получение получателем услуги читательского билета. 


3.1.4. Обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библиотеки. 


Основанием для обслуживания получателя услуги в структурных подразделениях библиотеки является личное обращение получателя услуги. 

Процедура включает в себя: 

- подбор изданий и проверка их целостности; 

- запись в книжных формулярах, выдачу документа получателю услуги; 

- продление срока пользования документами; 

- контроль за сроками возврата документов; 

- прием документов, проверку их сохранности; 

- отметку о сдаче документа в формуляре получателя услуги;. 

- прием изданий у пользователя: сверка с книжными формулярами, проверка сохранности документов. 


3.1.5. Запрос получателя услуги на получение документов может быть сформирован на основе информации, указанной в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, а также посредством личного устного обращения пользователя к должностному лицу библиотеки, в обязанности которого входит исполнение запросов пользователей на получение необходимого документа из фонда библиотеки. 

Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно. 


3.1.6. Выдача одного документа производится до 15 минут. Результатом процедуры является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда. Для юридических лиц условия пользования документами из фонда библиотеки определяются в соответствии с договором, заключенным между юридическим лицом и библиотекой на информационно-библиотечное обслуживание юридического лица. Должностным лицом, ответственным за данные действия являются сотрудники отдела обслуживания, деятельность которых регламентируется должностными инструкциями и Правилами пользования библиотекой. При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим получателем услуги должностное лицо предлагает: 

- осуществить поиск второго экземпляра в другом структурном подразделении или альтернативного издания по каталогу; 

- возобновить предоставление муниципальной услуги после возвращения документа в учреждение и сообщения по телефону или электронной почте. 


3.1.7. При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам наименование документа заносится в соответствующую базу данных, которая учитывается при текущем комплектовании фондов. Процедуры, сопутствующие выполнению муниципальной услуги: формирование и организация документного библиотечного фонда. 


3.1.8. Процедура включает в себя: текущее комплектование библиотечного фонда: подготовка заказа на издания, проведение закупки документов путем проведения конкурсных торгов, оформление подписки на периодические; докомплектование фонда; изучение и управление документным фондом; организация и ведение справочно-библиографического аппарата библиотеки; создание и ведение электронных баз данных. Процедура включает в себя: формирование библиографической записи, редактирование библиографической записи, систематизация документов; организация каталогов и баз данных, техническая обработка документа; работа по сохранности фонда. 

 Процедура включает в себя: восстановление документов (переплет, мелкий ремонт); работа с отказами, докомплектование фонда, работа с читательской задолженностью. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и управления культуры, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.  Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на: оперативный контроль и плановый контроль.


4.1.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомственных управлению культуры. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги. 

 
4.1.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


4.1.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, лица его замещающего МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» 


При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: 

- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам; 

- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; 

- доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; 

- прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие инернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, телепрограмм на местном телевидение. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц: 

- учреждения, предоставляющего услугу - руководителю учреждения, 

- руководителя учреждения, предоставляющего услугу - в МУ «Управление культуры, Администрации Таштагольского района»

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента 

ее регистрации. Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги; 

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

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


5.3. Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следующую информацию: 

- наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения; 
- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются; 

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

- сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы. 
В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

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

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица, дата.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.
Местонахождение МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» - 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

- Справочные телефоны (факс) МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

5.4. Право на окончательное принятие решения по жалобам предоставлено руководителю МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».


5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги - юридическому лицу. 

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 


5.6. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению. 


5.7. Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде. 


5.8. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. 

5.9. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: «СОЗДАНИЕ  УСЛОВИЙ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ГАСТРОЛЬНЫХ КОНЦЕРТОВ, КИНОСЕАНСОВ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Создание условий для предоставления информации о времени и месте театральных представлений, гастрольных концертов, киносеансов, анонсы данных мероприятий» - (далее услуга). Данный административный регламент муниципальной услуги определяет сроки последовательность административных процедур при предоставлении услуги.

1.2. Административный регламент размещается на сайте www.atr.my1

1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 
 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

- Федеральным законом от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 1994 года № 1264 «Об утверждении правил по киновидеообслуживанию населения», с изменениями;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 1993 года № 396 «О регистрации кино- и видеофильмов и регулировании их публичной демонстрации», с изменениями;

1.4. Получателями услуги являются физические и юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

2.1.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется в следующих муниципальных учреждениях культуры:  ДК «Горняк», ГДК «Топаз», ДК «Встреча», ДК «Горняк» (Шалым), ДК «Горняк» (Шерегеш), ДК «Горняк» (Темиртау), ДК «Юбилейный (Каз), ДК «Октябрь» (Мундыбаш), ДК «Юность» (Спасск), Кинотеатр «Мустаг».

2.2. Вышеперечисленные Муниципальные учреждения культуры обеспечивают размещение информации о времени и месте проведения театральных представлений, гастрольных концертов, киносеансов -  в средствах массовой информации, на информационных досках, трансляция объявлений по местному телевидению.

2.3. Информацию о порядке предоставления услуги можно получить:

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652990, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Юбилейная, д.1 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-3-33-94; 2-12-31, 

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной) 

- непосредственно в учреждении культуры ГДК «Топаз», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Геологическая, д.62;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-3-24-58;  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной) 

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Встреча», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Советская, д.36 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-7-12-89;  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, п. Шалым, ул. Коммунистическая, д.21;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-45-82; 6-45-22  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Шерегеш, ул. 19 Партсъезда, д.4 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-48-09; 6-47-76  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Темиртау, ул. Центральная, д.14 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-33-68; 6-34-21  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Юбилейный», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Каз, ул. Ленина, д.7;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-13-68; 6-12-10  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Октябрь», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Мундыбаш, ул. Ленина, д.2;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-33-68; 6-34-21  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Юность», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, п. Спасск, ул. Мостовая, д.20;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-7-22-08  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

2.4. Результатом предоставления услуги являются:

- предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, гастрольных концертов, киносеансов  - в средствах массовой информации, на информационных досках, трансляция объявлений по местному телевидению;

- предоставление контактных сведений об организаторе проводимых мероприятий, с использованием средств телефонной связи.

2.5. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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. Административные действия в рамках предоставления услуги осуществляются специалистами учреждений культуры.

3.2. Предоставление услуги состоит из административных процедур:

- подготовка информации о запланированных проводимых культурных мероприятиях;

- размещение информации в средствах массовой информации, по местному телевидению, на информационных досках.

3.3. Информация о запланированных проводимых киносеансах должна содержать:

- название фильма;

- производитель;

- жанр;

- год выпуска;

- продолжительность фильма;

- аудитория (ограничения по возрасту);

- время проведения киносеанса;

- местонахождение и график работы организатора проводимого киносеанса;

- телефоны для получения справки;

- информация о приобретении билетов;

- адрес электронной почты.

Информация о запланированных проводимых гастрольных концертов должна содержать:

- имя гастролера, либо целой группы;

- песенный жанр;

- продолжительность концерта;

- время проведение;

- местонахождение и график работы организатора проводимого концерт;

- телефоны для получения справки;

- информация о приобретении билетов;

- адрес электронной почты.

Информация о запланированных проводимых театральных представлений должна содержать:

- название театрального коллектива;

- жанр;

- название театральной постановки;

- продолжительность представления;

- аудитория (ограничения по возрасту);

- время проведения; 

- местонахождение и график работы организатора проводимого театрального представления;

- телефоны для получения справки;

- информация о приобретении билетов;

- адрес электронной почты.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется специалистом управления культуры Администрации Таштагольского района.

4.2. Специалист Кинотеатра, организатор театрального представления, гастрольного концерта -  ответственный за представляемую информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность и своевременность размещения информации в средствах массовой информации и по местному телевидению.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных административным регламентом.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента.

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

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов.

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

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы.

5.3. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента (далее – жалоба), письменно и устно. Возможно, обратиться непосредственно на месте предоставления услуги в подведомственном учреждении культуры, в данном случае к заведующему дома культуры, кинотеатра – как письменно, так и устно. В результате неудовлетворения на заявления обратиться к вышестоящему руководителю, то есть начальнику МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 
В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

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

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица, дата.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.
Местонахождение МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» - 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

- Справочные телефоны (факс) МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

5.4. Право на окончательное принятие решения по жалобам предоставлено руководителю управления культуры.

5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.6. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их поступления.
5.7. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства директор муниципального учреждения  районный дом культуры вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялась. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
5.9. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: «СОЗДАНИЕ УСЛОВИЙ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ ДОСУГА И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЖИТЕЛЕЙ УСЛУГАМИ ОРГАНИЗАЦИЙ КУЛЬТУРЫ»

1. Общие положения


Настоящий регламент (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования Таштагольского района, направленной на сохранение, создание, распространение и освоение культурных ценностей, предоставление услуг в сфере культуры населению муниципального образования Таштагольского района (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки, последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.


Для целей настоящего административного регламента под организацией досуга понимается комплекс мероприятий по организации свободного времени населения, под услугами в сфере культуры – культурные блага, предоставляемые организациями культуры для удовлетворения жителями муниципального образования Таштагольского района своих культурных потребностей.
1.1. Наименование структурного подразделения Администрации Таштагольского района, предоставляющего муниципальную услугу:

1.1.1. Учреждением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Муниципальное учреждение «Управление культуры Администрации Таштагольского района» (далее – МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»).

Администрация Таштагольского района организует и контролирует деятельность МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» при осуществлении муниципальной функции.

1.1.2. Участниками отношений по исполнению муниципальной услуги являются муниципальные учреждения культуры, находящиеся в ведении МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» (далее – муниципальные учреждения культуры Администрации Таштагольского района).

1.1.3. В процессе исполнения муниципальной услуги МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» взаимодействует с:

- департаментом культуры и национальной политики Кемеровской области;

- органами местного самоуправления муниципального образования Таштагольского района;

- правоохранительными органами;

- судебными органами;

- структурными подразделениями Администрации Таштагольского района;

- средствами массовой информации;

- учреждениями культуры Таштагольского района;

- физическими и юридическими лицами, осуществляющими деятельность в сфере культуры.

 1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги

1.2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.);

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 

 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями и дополнениями;

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», с изменениями;

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

- Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», с изменениями;

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 0992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

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

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями;

- Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», с изменениями;

- Федеральным законом от 19 июля 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;

- Указом Президента Российской Федерации от 05 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей», с изменениями;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства», с изменениями;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 1994 года № 1264 «Об утверждении правил по киновидеообслуживанию населения», с изменениями;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 1993 года № 396 «О регистрации кино- и видеофильмов и регулировании их публичной демонстрации», с изменениями;

- Уставом МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского  района», утвержденным постановлением Администрации Таштагольского района;

- иными нормативными правовыми актами.

 1.3. Результат исполнения муниципальной услуги

1.3.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является удовлетворение культурных потребностей населения муниципального образования Таштагольского района в услугах в сфере культуры посредством:

- содержания муниципальных учреждений культуры Таштагольского района, в которых население может проводить свой досуг, занимаясь в творческих коллективах, либо посещая концерты, выставки, другие мероприятия культурно-познавательного и развлекательного характера;

- закупки услуг иных организаций культуры: организация гастролей театров, приглашение отдельных артистов, организация фестивалей, концертов, выставок.

1.3.2. Результат исполнения муниципальной услуги достигается решением МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» следующих задач:

- создание условий для стабильного функционирования муниципальных учреждений культуры Таштагольского района, проведения культурно-массовых мероприятий, демонстрации кинофильмов;

- расширение перечня предоставляемых муниципальных услуг населению, повышение их качественного уровня;

- обеспечение доступности муниципальных услуг в сфере культуры для всех социальных и возрастных категорий населения района;

- повышение профессионального мастерства работников муниципальных учреждений культуры Таштагольского района;

- развитие материально-технической базы муниципальных учреждений культуры Таштагольского района, повышение оснащенности современным оборудованием, внедрение современных технологий;

- обеспечение безопасности и надлежащего технического состояния зданий и сооружений муниципальных учреждений культуры Таштагольского района;

- обеспечение системного информирования жителей района о культурных событиях.

1.3.3. Для решения поставленных задач при исполнении муниципальной услуги МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» обеспечивает:

- поступательное развитие отрасли культуры на территории муниципального образования Таштагольского района, в том числе за счет реализации целевых программ;

- условия для внедрения стандартов качества муниципальных услуг в сфере культуры;

- определение для муниципальных учреждений культуры Таштагольского района заданий на оказание муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной функции.

2.1.2. Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района», сообщается по номеру телефона для справок, а также размещается в сети Интернет средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.3. Местонахождение МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» - 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

2.1.4. Справочные телефоны (факс) МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

2.1.5. Адрес электронной почты МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (e-mail): kul_tash@mail.ru

2.1.6. График (режим) работы МУ «Управление культуры Администрации Таштгольского района»: понедельник - пятница – с 8.30 до 17.30 часов, перерыв на обед – с 12.30 до 13.30 часов., суббота, воскресенье – выходной.
Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются следующими подведомственными учреждениями: 

:  ДК «Горняк», ДК «Топаз», ДК «Встреча», ДК «Горняк» (Шалым), ДК «Горняк» (Шерегеш), ДК «Горняк» (Темиртау), ДК «Юбилейный (Каз), ДК «Октябрь» (Мундыбаш), ДК «Юность» (Спасск), Кинотеатр «Мустаг».

Вышеперечисленные Муниципальные учреждения культуры обеспечивают размещение информации о времени и месте проведения театральных представлений, гастрольных концертов, киносеансов -  в средствах массовой информации, на информационных досках, трансляция объявлений по местному телевидению. Информацию о порядке предоставления услуги можно получить:

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652990, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Юбилейная, д.1 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-3-33-94; 2-12-31, 

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной) 

- непосредственно в учреждении культуры ГДК «Топаз», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Геологическая, д.62;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-3-24-58;  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной) 

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Встреча», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Советская, д.36 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-7-12-89;  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, п. Шалым, ул. Коммунистическая, д.21;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-45-82; 6-45-22  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Шерегеш, ул. 19 Партсъезда, д.4 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-48-09; 6-47-76  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Горняк», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Темиртау, ул. Центральная, д.14 «а»;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-33-68; 6-34-21  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Юбилейный», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Каз, ул. Ленина, д.7;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-13-68; 6-12-10  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Октябрь», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, пгт. Мундыбаш, ул. Ленина, д.2;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-6-33-68; 6-34-21  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

- непосредственно в учреждении культуры ДК «Юность», расположенном по адресу: 652992, Кемеровская область, Таштагольский р-н, п. Спасск, ул. Мостовая, д.20;

-с использованием средств телефонной связи (8-384-73)-7-22-08  

 (график работы: вторник – воскресенье с 10-00 до 17-00, понедельник-выходной)

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы, размещаются при входе в помещения МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

2.1.7. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги проводится при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.8. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга исполняется в течение всего календарного года.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для приостановления исполнения муниципальной услуги могут быть:

- изменения в законодательстве, регламентирующем исполнение муниципальной услуги;

- изменения в структуре Администрации Таштагольского района;

2.3.2. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги могут быть:

- изменение подведомственности либо организационно-правовой формы МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению учреждения культуры, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.4.3. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.4.4. В помещениях для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения культуры.

2.4.5. Помещение для исполнения муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.4.6. В места исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей (гардероб).

2.4.7. Прием посетителей осуществляется в приемном помещении  и помещениях работников МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

2.4.8. Рабочее место работника МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к исполнению муниципальной услуги.

3.2. Организация работы муниципальных учреждений культуры Таштагольского района, осуществление контроля за эффективностью и качеством их деятельности.

3.3. Организация массового отдыха жителей муниципального образования Таштагольского района.

3.4. Размещение муниципального заказа на закупку товаров, работ услуг в целях организации районных мероприятий.

3.5. Системно информирование жителей муниципального образования Таштагольского района о культурных событиях.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется  руководителем МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» и руководителями отделов МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» по направлениям деятельности в соответствии с должностными инструкциями работников.

Текущий контроль может осуществляться в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов работы МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.3. В неплановом порядке могут осуществляться проверки в связи конкретными обращениями заинтересованных лиц.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц осуществляется на основании правового акта (приказа) руководителя МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 

4.4. В ходе текущего контроля должностными лицами МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность исполнения действий в рамках осуществления административных процедур.

По результатам текущего контроля ответственным лицам даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

Рассмотрение обращений граждан в МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Контроль за рассмотрением поступивших в МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» обращений прекращается на основании документированной информации ответственных исполнителей о направлении (предоставлении) в установленном порядке ответа (предложений, заключений, проектов правовых актов и иных материалов).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица – работники МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность работников МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Должностные лица МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района», ответственные за исполнение настоящего административного регламента обязаны:

- исполнять муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 - выполнять административные процедуры в полном объеме в установленный срок.

Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, имеют право:

- определять ход исполнения административных процедур;

- вносить предложения по оптимизации процесса исполнения муниципальной услуги;

- назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2. Разногласия муниципальных учреждений сферы культуры Таштагольского района (далее – подведомственные учреждения), организаций, граждан работников МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района», принятым в рамках исполнения муниципальной услуги, могут быть урегулированы путем письменного обращения к руководителю МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района», а в случае непринятия им решения - в Администрацию Таштагольского района.

5.2.1. При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.2.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.2.3. Требования к письменному обращению (жалобе):

- гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

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

5.2.4. Обращение (жалоба) подписывается руководителем подведомственного учреждения, уполномоченным сотрудником организации, гражданином, которым подается жалоба.

5.2.5. Обращение (жалоба) в письменной форме может быть доставлено посредством:

- почтовой связи по адресу МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: 652992, Кемеровская обл., г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

- электронной почты: (e-mail): kul_tash@mail.ru 

- факсимильной связи по телефону: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

5.2.6. Полученная жалоба (обращение) регистрируется в МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» лицом, ответственным за делопроизводство, в день получения жалобы (обращения). В день поступления жалоба (обращение) направляется директору МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

5.2.7. Руководитель МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы (обращения), назначает ответственного исполнителя для рассмотрения жалобы (обращения).

5.2.8. Если в результате рассмотрения жалоба (обращение) признана обоснованной, то директором МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу (обращение) заинтересованного лица.

5.2.9. Заинтересованному лицу (заявителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.2.10. Обращения заинтересованных лиц (заявителей) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется автору обращения наиболее предпочтительным для него способом, указанным в жалобе.

5.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, о противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района», нарушении положений административного регламента, некорректном поведении должностных лиц или нарушении ими служебной этики:

- по номерам телефонов указанных выше

- по электронной почте (адрес): (e-mail): kul_tash@mail.ru

Сообщение от заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование органа или организации, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.4. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 

МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУЗЕЙНЫХ УСЛУГ»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности муниципальной услуги по обслуживанию посетителей музеев и выставок (далее – государственная услуга).

1.2.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Музей этнографии и природы Горной Шории» (далее – музей).

1.3. Структура муниципальной услуги:

Индивидуальные и экскурсионные посещения (тематические, культурно-просветительские и т.п.);

Музейные занятия, лекции, беседы (познавательные, тематические и т.п.);

Массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, интерактивные программы, праздничные мероприятия и т. д.);

- Информационно-справочная деятельность;

- Сохранение и пополнение музейных фондов.

- Экспонирование и выставочная  работа.

- Историко-краеведческая работа.


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;   

-Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 
 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

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

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

- Федеральным Законом от 26.05.1996 г. №54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г. №179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;
- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12. 2009 г. № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»;

- Уставом муниципального учреждения культуры «Музей этнографии и природы Горной Шории».

1.5. Общее описание услуги:

Настоящий Административный регламент распространяется на муниципальное учреждение   культуры «Музей этнографии и природы Горной Шории», который оказывает населению следующие услуги:

- Экскурсионно-выставочная деятельность;

- Лекционная деятельность;

- Проведение музейных мероприятий;

- Посещение музея.

1.6. Музей осуществляет обслуживание посетителей музеев и выставок (далее – обслуживание посетителей). Результат предоставления муниципальной услуги – посещение гражданами РФ, иных государств и лиц без гражданства музея и выставок, организованных в них. 

1.7. Потребителями (пользователями) муниципальной услуги (далее – пользователи) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами музея, исполняющими муниципальную услугу, в ходе личного приема, с использованием почтовой и телефонной связи ежедневно с 09.00 до 17 часов, понедельник – выходной, в предвыходные и предпраздничные дни – с 09.00 до 16 часов, с помощью информационных материалов, средств массовой информации.
2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 652992, Кемеровская обл., г.Таштагол, ул. 8 Марта, д.4  

Номера телефонов для справок: 8-(384-73)-3-20-19; 3-09-36.

Электронный адрес: akkov@rambler.ru
2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и  юридических лиц должностные лица и специалисты музеев информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании музея и отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами музеев при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Поиск и выбор источников информации.

- Состав фондов музея и наличие выставок в музее, как работающих на данных момент,  так и планируемых.

- Правила посещения музеев;

  - Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги

2.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги

2.2.1. В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной  услуги и режима работы музеев и выставок, она может быть предоставлена через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.

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

2.3.1.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом, 

- нарушение Правил пользования музеем;

-причинение ущерба музею;

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

2.3.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в органе социальной защиты населения и/или в суде.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736 нормам охраны труда. Рабочие места специалистов музеев аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.4.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.3.Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются: 

- Информационными стендами;

-Мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

-Первичными средствами пожаротушения.

2.4.5.Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с  наименованием музея.

2.5.Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов: 

- Билет в музей государственного образца, приобретенный в кассе музея, либо экскурсионная путевка, подтверждающая факт оплаты посещения музея, копия документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету.

- В случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения музея.

2.6. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с приказом о входной плате в музей, утвержденном директором Музея.
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. Прием и регистрация пользователей.

3.1.1. Основанием для начала административного действия является обращение пользователя в Музей.

3.1.2.Ответственным за предоставление услуги является Должностное лицо Музея.

3.1.3. Порядок действий:

- прием заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя, согласование сроков предоставления муниципальной услуги, оплата муниципальной услуги; получение муниципальной услуги.

3.1.4. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

3.2. Выдача пользователю билета – документа, дающего право посещения Музея (для физических лиц), либо выдача экскурсионной путевки – для организаций и юридических лиц.
3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в Музей.

3.2.2. Порядок действий:

- покупка в кассе музея пользователем – физическим лицом – билета, дающего право на посещение Музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея.

- оформление пользователем – представителем юридического лица - в письменной форме заявки на получение муниципальной услуги организованной группой.

- выполнение специалистом Музея запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями Пользователя;

- фиксация осуществления государственной услуги путем выдачи документов строгой отчетности.

3.2.3. Результатом административного действия является выдача пользователю документа, подтверждающего его право на посещение Музея в соответствии с графиком работы музея (для физических лиц) и дополнительных условий, обозначенных пользователями (для юридических лиц).

3.3 Основными видами деятельности музея по музейному обслуживанию населения являются:

-организация музейного обслуживания путем  проведение экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;

-чтение лекций в помещении музея или в других  специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;

-обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

-развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания, досуговой деятельности;

-организации совместной работы с научными и образовательными учреждениями.

3.4. Экспонирование и выставочная  работа.


Музей обеспечивает доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, предметы), находящимся в музейных фондах.

Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом.

Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

           1)индивидуальные и экскурсионные посещения;

           2) лекции, беседы, музейные занятия;

           3)массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, праздничные мероприятия и так далее);

           4)информационно-справочная деятельность.

Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ  граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах музея. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых  выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов.

Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации.

 Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения  и демонстрации предметов, а так же по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

3.5. Сохранение и пополнение музейных фондов.

Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.        

Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

Создание непрерывного мониторинга фондов музея должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать  созданию более полных коллекций, отсутствия дублирования предметов.

Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по  следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; производство реставрационных работ; нахождение музейного предмета в хранилище  музея.           

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а так же культурной и художественной ценности.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги

4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

4.3. Пользователи Музеев могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, нарушении срока выполнения услуги, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента, Правил пользования Музеем лично, по телефону и по электронной почте Музея.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. В части досудебного обжалования:

5.1.1 Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте  и по электронной почте Музея. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке  предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.2. Предметом  обжалования могут быть действия (бездействия) и решения; нарушающие права и свободы пользователя.

5.1.3 Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента (далее – жалоба), письменно и устно. Возможно, обратиться непосредственно на месте предоставления услуги в подведомственном учреждении культуры, в данном случае к заведующему музея – как письменно, так и устно. В результате неудовлетворения на заявления обратиться к вышестоящему руководителю, то есть начальнику МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 
В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

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

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица, дата.
К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.
Местонахождение МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» - 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

- Справочные телефоны (факс) МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

5.1.4. Право на окончательное принятие решения по жалобам предоставлено руководителю управления культуры.

5.1.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.6. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их поступления.

5.1.7. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.8. Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства директор муниципального учреждения  районный дом культуры вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялась. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
5.1.9. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.


МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:  «СОХРАНЕНИЕ ОБЪЕКТОВ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ»

 1. Общие положения

1. Административный регламент исполнения муниципальной  услуги по «Сохранению объектов культурного наследия» на территории Таштагольского района (далее – муниципальная услуга объектов культурного наследия) разработан в целях повышения качества, доступности процедур и результатов исполнения муниципальной  услуги в пределах установленной компетенции Муниципального учреждения «Управление культуры Администрации Таштагольского района» (далее МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района») и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги.

Наименование органа исполнительной власти, непосредственно исполняющего муниципальную услугу

1.1. МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» исполняет государственную функцию в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации и охраны объектов культурного наследия (памятников федерального, регионального значения и вновь выявленных памятников).

1.2. Муниципальная услуга осуществляется МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

1.3. Исполнение муниципальной услуги является бесплатной. 

1.4. При осуществлении муниципальной услуги в целях получения сведений, документов и иной информации, необходимой для обеспечения исполнения услуги, а также принятия соответствующих мер, специалисты управления  культуры осуществляют взаимодействие с:

- Департаментом  культуры и национальной политики Кемеровской области;

- Федеральной службой по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия;

- Органами местного самоуправления;

- Отделом архитектуры и градостроительства Администрации Таштагольского района;

- Иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для обеспечения исполнения муниципальной услуги.

1.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
- Конституцией Российской Федерации (часть 3 статьи 44, пункт «г» части 1 статьи 72);

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 

 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», (п. 6 статья 9.2., ст. ст. 15–23, ст.ст. 28-39);

- Законом РФ от 27.04.1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (в редакции от 14.12.1995г. № 197-ФЗ, от 9.02.2009 г. №4-ФЗ);

- Постановлением Правительства от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.11.2007 N 813, от 04.05.2008 N 331, от 02.10.2009 N 779);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июля 2009 г. № 569 «Об утверждении положения о государственной историко-культурной экспертизе» "Собрание законодательства РФ", 27.07.2009, N 30, ст. 3812;

1.6. Результатом исполнения муниципальной услуги является предотвращение повреждения, разрушения или уничтожения, изменения облика и интерьера, нарушения установленного порядка использования, перемещения объектов культурного наследия и предотвращения других действий, которые могут причинить вред объектам культурного наследия, а также их защита от неблагоприятного воздействия окружающей среды и иных негативных воздействий.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции.

Место нахождения МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 652992, г. Таштагол, ул. Поспелова, д.20, адрес электронная почта: e-mail: kul_tash@mail.ru

График работы

понедельник – пятница: 8-30 – 17-30

суббота - воскресенье - выходной день

обеденный перерыв – 12-30 – 13-30

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги:

2.2.1. Информация предоставляется непосредственно МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района», а также по телефону, электронной почте, ответа на письменное обращение.

2.2.2. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.2.3. При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий десяти дней с момента поступления обращения. Подписанный ответ на бумажном носителе направляется по почте.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.3.1. Срок исполнения муниципальной услуги составляет тридцать дней с момента принятия заявления к рассмотрению.

Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги, указан в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего Административного регламента.

2.3.2. В срок, не превышающий двух дней с момента регистрации, заявление с комплектом прилагающихся документов отписывается в работу специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

2.4. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.4.1. Основание для приостановления исполнения муниципальной услуги и для возврата документов без рассмотрения:

- предоставление неполного комплекта документов;

- предоставление заявителем копий документов, не заверенных в установленном порядке, отсутствие оригиналов документов;

- от Заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- представленная Заявителем документация выдана ненадлежащим органом или организацией, либо в ней содержится недостоверная информация;

- в обращении не указаны фамилия Заявителя, наименование организации или почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.4.2. Основаниями для отказа в согласовании документации могут быть:

- предоставление неполного комплекта документов и письменный отказ заявителя от их предоставления;

- документация не соответствует требованиям законодательства или ранее выданным условиям;

- заявленные к согласованию работы не соответствуют режимам использования зон охраны объектов культурного наследия. 

2.5. Требования к местам исполнения государственной функции.

2.5.1. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение) управления должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа Заявителей в помещение;

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

2.5.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.5.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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. Исполнение муниципальной услуги по охране объектов культурного наследия на территории Таштагольского района включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Государственный учет объектов, обладающих признаками объекта культурного наследия.

3.1.2. Документы, представляемые в орган государственной власти для принятия решения о включении объекта культурного наследия в реестр.

– заявление о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр;

– заключение государственной историко-культурной экспертизы;

– 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 о собственнике объекта культурного наследия и пользователе объектом культурного наследия;

– сведения о собственнике земельного участка и пользователе земельным участком, а также о правовом режиме использования земельного участка, в пределах которого располагается объект археологического наследия.

3.2. Порядок включения объектов культурного наследия в реестр.

3.2.1. Соответствующий орган охраны объектов культурного наследия осуществляет работы по выявлению и учету объектов, представляющих собой ценность с точки зрения истории, археологии, архитектуры, градостроительства, искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры (далее - объекты, представляющие собой историко-культурную ценность) и рекомендуемых для включения в реестр. Указанные работы осуществляются в соответствии с государственными целевыми программами охраны объектов культурного наследия, а также на основании рекомендаций физических и юридических лиц.

3.2.2. Объекты, которые представляют собой историко-культурную ценность и в отношении которых вынесено заключение государственной историко-культурной экспертизы о включении их в реестр как объектов культурного наследия, относятся к выявленным объектам культурного наследия со дня поступления в соответствующий орган охраны объектов культурного наследия документов, указанных в п. 3.1.2.

3.2.3. Данные об объектах, представляющих собой историко-культурную ценность, вносятся в специальные документы. Перечень таких документов, формы их ведения, рекомендации по их заполнению определяются Положением о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации. Указанные документы являются частью реестра и подлежат бессрочному хранению;

3.2.4. Соответствующий орган охраны объектов культурного наследия направляет письменное уведомление собственнику выявленного объекта культурного наследия или пользователю им о дате поступления в соответствующий орган охраны объектов культурного наследия документов, указанных в п. 3.1.2.

3.2.5. Объекты археологического наследия считаются выявленными объектами культурного наследия со дня их обнаружения. Информация о выявленном объекте археологического наследия направляется соответствующим органом охраны объектов культурного наследия собственнику земельного участка и (или) пользователю земельным участком, на котором (или в котором) обнаружен объект археологического наследия, в течение десяти дней со дня обнаружения данного объекта.

3.2.6. Объекты культурного наследия федерального значения включаются в реестр федеральным органом охраны объектов культурного наследия на основании акта Правительства Российской Федерации.

Объекты культурного наследия регионального значения включаются в реестр по представлению управления культуры на основании принятого ими решения о включении объектов культурного наследия регионального значения в реестр.

3.2.7. Сроки принятия решения о включении объекта культурного наследия в реестр.

Решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, либо об отказе включить такой объект в реестр должно быть принято Правительством Российской Федерации. 3.3. Контроль за состоянием объектов культурного наследия:

3.3.1. Контроль за состоянием объектов культурного наследия осуществляет МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 

3.3. Отказ в исполнении государственной функции

3.3.1. Основанием для начала процедуры отказа в исполнении муниципальной услуге является принятие соответствующего решения специалистом МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»

3.3.2. Сообщение об отказе должно быть подписано и отправлено заявителю не позднее чем через 5 дней после окончания установленного для рассмотрения Заявления срока.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

4.5. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

4.11. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

– нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:  «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОДДЕРЖКИ ТРАДИЦИОННОГО ХУДОЖЕСТВЕННОГО ТВОРЧЕСТВА»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент (далее - Регламент)  Муниципального учреждения «Управление культуры Администрации Таштагольского района» (далее – МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»)  по  предоставлению муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества и доступности населению услуги по «Обеспечению поддержки традиционного художественного творчества».  Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданский Кодекс Российской Федерации;

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

 - Постановление Правительства РФ от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), 

 - Постановление Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского района, Федерального закона от 06.10.2003г.

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

- Федеральным законом РФ от 06.01.1999 г. №7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

- Налоговый  кодекс РФ. Ч. 2;
- Бюджетный Кодекс Российской Федерации;
- Уставом  МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»;
1.3. Муниципальная услуга осуществляется  МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»;
1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются директором МОУ ДОД детская художественная Школа №15 г.Таштагол, специалистами методического кабинета ДК «Горняк» г. Таштагол, научными сотрудниками МУ «Музей этнографии и природы Горной Шории»

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. В качестве получателей муниципальной услуги выступают учреждения  культуры района (далее - учреждения), любые физические лица вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений.

2.1.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление услуги  различным категориям населения  Таштагольского района.

2.1.3.Учреждение обеспечивает предоставление муниципальной услуги гражданам.
Муниципальная услуга по «Обеспечению поддержки традиционного художественного творчества» в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно, платно.

2.1.4. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги.
2.1.5. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги проводится при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.6. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.7. Сроки исполнения муниципальной услуги

- Муниципальная услуга исполняется в течение всего календарного года.
2.1.8. Информация, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются  директором МОУ ДОД детская художественная школа №15 г.Таштагол, специалистами методического кабинета ДК «Горняк» г. Таштагол, научными сотрудниками МУ «Музей этнографии и природы Горной Шории»  при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.1.9. Местонахождение методического кабинета ДК «Горняк»: г.Таштагол, ул. Юбилейная, 1 «а».
- Почтовый адрес  методического кабинета  ДК «Горняк» для направления документов и обращений: 652990, Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Юбилейная, д.1 «а».
- Телефон 8 (384-73) 3-33-94; 2-12-31.

- (e-mail): gornyak_tash@mail.ru
Местонахождение МОУ ДОД детская художественная школа № 15: г.Таштагол, ул. Ленина, д.28.

- Почтовый адрес  МОУ ДОД детская художественная школа № 15: 652990, Кемеровская обл., г.Таштагол, ул. Ленина, д.28.

- Телефон 8 (384-73) 3-34-17.

Местонахождение МУ «Музей этнографии и природы Горной Шории»: г.Таштагол, ул. 8 Марта, д.4.

- Почтовый адрес  МУ «Музей этнографии и природы Горной Шории»: 652992, Кемеровская обл., г.Таштагол, ул. 8 Марта, д.4.

- Телефон 8 (384-73) 3-20-19.
- (e-mail): akkov@rambler.ru
2.1.10. При ответах на телефонные звонки  и  устные обращения директор МОУ ДОД детская художественная школа №15 г.Таштагол, специалисты методического кабинета ДК «Горняк» г. Таштагол и научные сотрудники МУ «Музей этнографии и природы Горной Шории», осуществляющие муниципальную услугу, подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.11. 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.

2.1.12. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица, время для устного информирования.
2.2. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной услуги

2.2.1. Основаниями для приостановления исполнения муниципальной услуги могут быть:

- изменения в законодательстве, регламентирующем исполнение муниципальной услуги;

- изменения в структуре Администрации Таштагольского района;

2.2.2. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги могут быть:

- изменение подведомственности либо организационно-правовой формы МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
2.3. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.3.1. Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.

2.3.2. На территории, прилегающей к месторасположению учреждения культуры, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.3.3. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.3.4. В помещениях для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения культуры.

2.3.5. Помещение для исполнения муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.3.6. В места исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей (гардероб).
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. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры
-проведение мероприятий по сохранению, использованию местного традиционного художественного творчества;

-организация и проведение мероприятий по сохранению, развитию традиционного художественного творчества (фестивали, смотры, конкурсы, выставки-продажи, мастер-классы);

-создание базы данных по народным мастерам и умельцам Таштагольского района;

-организация исследовательской и краеведческой работы;

-материально-техническое оснащение процесса оказания услуги.

3.2. Занятия и обучение в творческих коллективах МОУ ДОД детская художественная школа №15 г.Таштагол.
3.3. Учреждение оказывает дополнительные платные услуги не в рамках исполнения муниципальной услуги, финансируемой из бюджета. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по «Обеспечению поддержки традиционного художественного творчества»  и принятием решений осуществляется начальник МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждения.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, в том числе, по конкретному обращению.
4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством РФ. 
Пользователь в своей жалобе  в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
Жалоба в письменном виде подается  директору ДК «Горняк», директору МОУ ДОД детская художественная школа № 15 г.Таштагол, либо непосредственно начальнику МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»

Местонахождение МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» - 652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20

- Справочные телефоны (факс) МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (8-384-73) 3-42-44; 3-41-99.

-  Адрес электронной почты МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: (e-mail): kul_tash@mail.ru

-  График (режим) работы МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района»: понедельник - пятница – с 8.30 до 17.30 часов, перерыв на обед – с 12.30 до 13.30 часов., суббота, воскресенье – выходной.
5.2. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

Ответственные за контроль и принятие решений по жалобам:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя;

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

5.3.Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.5.Если в письменной жалобе не указаны фамилия и почтовый адрес пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства директор муниципального учреждения  районный дом культуры вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялась. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
5.8. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.


МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 3 этаж МУ «Управление культуры Администрации Таштагольского района».
