Тульская область
Муниципальное образование

Чернский район

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 23.08.2010г.                                                                                 №8-708
Об утверждении административных регламентов
сектора культуры
администрации МО Чернский район

предоставления  муниципальных  услуг
   В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», на основании Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных  услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, утвержденного Правительством РФ от 17 декабря  2009 г. № 1993 –р, Постановления администрации Тульской области от 29 октября 2009 г. № 809 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)  и стандартов государственных услуг», Постановления  администрации Тульской области от 10.06.2009 г. № 426 «О реестре государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Тульской области, руководствуясь Уставом администрации МО Чернский район,                     

Администрация   МО  Чернский  район  постановляет:

1.Утвердить административный регламент  сектора культуры администрации МО Чернский  район предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Чернского района и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия, памятников истории и культуры народов РФ».  (Приложение1).
2. Утвердить административный регламент  сектора культуры администрации МО Чернский  район предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных» (Приложение 2).

3. Утвердить административный регламент  сектора культуры администрации МО Чернский  район предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (Приложение 3).

4. Специалисту по внедрению программного обеспечения и обслуживанию компьютерной техники администрации МО Чернский район (Алпатов В.П.) разместить административные регламенты сектора культуры исполнения муниципальных услуг на сайте администрации МО Чернский район в сети Интернет.
5. Постановление вступает  в силу со дня подписания.

    Глава администрации

     МО Чернский район                                                                                       А.А.Алфёров  

Приложение 1.

к постановлению

администрации МО 

Чернский район

От 23.08.2010 № 8-708
Административный  регламент сектора культуры администрации МО Чернский район

предоставления  муниципальной  услуги  «Предоставление информации

об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Чернского района и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия, памятников истории и культуры народов РФ».

                                             1.Общие положения
 1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации об объекте культурного наследия»  (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Чернского района и включенных в государственный реестр объектов культурного наследия, памятников истории и культуры народов РФ. 
1.2 Исполнение муниципальной услуги осуществляется  муниципальным  учреждением «Сектор культуры администрации муниципального  образования  Чернский район» (далее - сектор культуры)
1.3  Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" от 29 июня 2002 года  № 116-117);
- Положением о муниципальном учреждении «Сектор культуры администрации МО Чернский район» от 17.02.2006 года  №  2-64

- иными правовыми нормативными актами.
1.4. За предоставлением муниципальной услугой вправе обратиться любые физические и юридические лица, имеющие намерение получить информацию, являющуюся предметом государственной услуги (далее – заявители). 

Заявители – физические лица вправе выступать при предоставлении услуги лично, либо действовать через своих представителей.

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

Полномочия представителя должны быть удостоверены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации (доверенность на представление интересов заявителя). 
1.5. В соответствии с действующим законодательством  предоставление  интересующей информации  производится на бесплатной основе.
1.6. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является выдача заявителю одного из следующих документов:

- выписки из государственных  списков недвижимых памятников истории и культуры, расположенных на территории  муниципального образования Чернский район;

- выписки из Списка вновь выявленных объектов муниципального образования Чернский район,  представляющих историческую, научную, художественную или иную культурную ценность; 
- письма  сектора культуры об отсутствии у объекта статуса культурного наследия либо выявленного объекта культурного наследия.
      2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги (исполнения государственной функции):

2.1.1 Информация об объекте культурного наследия предоставляется непосредственно в     муниципальном учреждении  «Сектор культуры администрации МО Чернский район» посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц (далее - Управление культуры), а также по телефону, электронной почте, посредством ответа на письменное обращение, 

2.1.2. Местонахождение муниципального учреждения  «Сектор культуры администрации МО Чернский район»:
Адрес: 301090, Тульская обл., п.Чернь, ул.К.Маркса, 22.  

телефон /факс  (48756) 2–12-59 (приемная), 

Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник – пятница:  08.00 – 17.00 час. 

Перерыв: 
                    12.00 – 13.00.час.

Суббота, воскресенье:      выходной.

2.1.3. Адрес электронной почты: e-mail: tchern.sektorсkultury@yandeх. ru
2.1.4.Для получения услуги необходимо представить заявление на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре в свободной форме, в котором необходимо указать точные почтовый адрес объекта или местонахождение, по которому запрашивается информация, а также фамилию, имя, отчество заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, число, подпись заявителя.

 При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 30-ти дней с момента регистрации.

2.1.5.Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги проводятся должностными лицами сектора культуры и предоставляются при личном обращении, по каналам телефонной связи или посредством электронной почты.
Консультации предоставляются по вопросам:

- времени приема и выдачи документов;

- порядка обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления  муниципальной услуги. 
2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в доступной форме информируют заявителей заинтересованных лиц о требованиях к предоставлению информации об объекте культурного наследия,  о процедурах выявления объектов культурного наследия, а также по иным интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       2.1.6.1. При ответах на обращения, поступившие по каналам телефонной связи, и устные обращения должностные лица сектора культуры  в доступной и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ по каналам телефонной связи должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего обращение.

  2.1.6.2. При отсутствии возможности у должностного лица сектора культуры, принявшего обращение по каналам телефонной связи, самостоятельно ответить на поставленные вопросы по процедуре предоставления  муниципальной услуги обращение должно быть переадресовано (переведено) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6.3. Заявитель, обратившийся в сектор культуры, в обязательном порядке информируется  должностным лицом  сектора культуры о сроке завершения оформления документов и  возможности их получения.
2.1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается  на информационных стендах  Сектора культуры и Чернского  районного историко-краеведческого музея им.Н.А.Вознесенского.
 2.1.7.1. На  информационных  стендах должна  быть размещена следующая информация:
- место нахождения, график работы, номера телефонов для справок п.2.1.2., описание процедур предоставления муниципальной услуги, перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия), извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующие предоставление муниципальной услуги.

                         2.2. Сроки  предоставления  муниципальной услуги
2.2.1. Приём заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с рабочим графиком, указанным в пункте 2.1.2 Административного регламента.

2.2.2.  Общий срок исполнения  государственной услуги составляет 30  дней с момента принятия документов к рассмотрению.

2.3. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной  услуги

  2.3.1. Причиной отказа в предоставлении  муниципальной услуги может являться  
  -    отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц, 
  -   отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

  - отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;    
  - отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

  - отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности. 

  - невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям и (или) отсутствие топографических материалов, копии технического, кадастрового паспортов на объект, запрашиваемых сотрудником, ответственным за предоставление государственной услуги;

  - нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

  - неполучение по средствам факсимильной связи приложений к заявлению, если они указаны в заявлении. 
                  2.4.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для оформления документов.

2.4.2. Помещение для приема заявителей находится в административном здании, рядом с которым имеются парковочные места. 

2.4.3. Кабинеты для приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего административные процедуры по предоставлению государственной услуги.

2.4.4. Рабочее место специалиста, осуществляющего процедуры по предоставлению государственной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим (копирующим) устройствам.

2.5.  Требования к документам, необходимым для предоставления административной услуги
2.5.1. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет в сектор культуры заявление произвольной формы с обязательным указанием:

а) наименования государственного органа, в который обращается;

б)  фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц; 

в)   полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

г) адреса места нахождения объекта, в отношении которого запрашивается информация.

2.5.2. В случаях невозможности идентифицировать объект по сведениям, указанным в заявлении, специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, могут быть запрошены у заявителя копии технического, кадастрового паспортов объекта.

По желанию заявителя в заявлении могут быть указаны иные данные, позволяющие идентифицировать объект, в отношении которого запрашивается информация (наименование и др.), а также номер контактного телефона, адрес электронной почты, указание на то, каким образом он желает получить результат предоставления государственной услуги. 

2.5.3. Заявление подписывается собственноручно заявителем или его уполномоченным представителем. При подписании заявления представителем, действующим по доверенности, к заявлению прикладывается копия доверенности в одном экземпляре. 

2.5.4. При подаче заявления заявителем (его представителем) на личном приёме либо нарочным, заявление представляется в двух экземплярах. 

Заявление может быть направлено заявителем  по почте простым или заказным письмом. 

В заявлении не должно быть не оговорённых исправлений. Оно не должно быть исполнено карандашом. 

Не допускается истребование у заявителя или его представителя дополнительных документов, за исключением указанных в  настоящем Административном регламенте, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.  Далее по тексту заявление и  доверенность  именуются документами

                                          3. Административные процедуры
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: приём, регистрация документов;  рассмотрение  документов и принятие решения;  выдача результата предоставления государственной услуги.
3.2. Административная процедура «Приём, регистрация документов». 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в сектор культуры заявления, копии доверенности представителя.
3.2.2. Прием и регистрация документов осуществляется специалистом, ответственным за документооборот, не позднее дня, следующего за днем поступления.

3.2.3. Специалист, ответственный за документооборот, регистрирует документы и передает начальнику сектора культуры. 

3.2.4. Начальник сектора культуры в течение двух рабочих дней передает документы на рассмотрение  специалисту по охране и использованию объектов культурного наследия,  ответственного за предоставление государственной услуги.
3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов  и направление их на рассмотрение в отдел охраны и использования объектов культурного наследия.

3.2.6. Срок административной процедуры приёма, регистрации и рассмотрения  специалистом сектора культуры документов не должен превышать 3 рабочих дней.

3.3. Административная процедура «Рассмотрение  документов и принятие решения». 

3.3.1. В начале административной процедуры специалист отдела охраны и использования объектов культурного наследия, ответственный за предоставление государственной услуги (далее – специалист, ответственный за предоставление государственной услуги), анализирует представленные  документы и устанавливает: 

соответствие их требованиям Административного регламента;

достаточность информации для идентификации объекта, в отношении которого испрашивается информация.

3.3.2. По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, принимает решение: о запросе у заявителя копии технического, кадастрового паспортов объекта; о предоставлении информации об объекте; об отказе в предоставлении информации об объекте. 

3.3.3. Решение об отказе принимается, если имеются основания, указанные в подпункте 2.3.  Административного регламента.

3.3.4. По итогам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, осуществляет подготовку проекта письма  начальника сектора культуры, содержащего запрашиваемую информацию либо проект ответа об отказе в предоставлении государственной услуги. Срок рассмотрения и подготовки проекта ответа не должен превышать 21 календарного дня.

3.3.5. Подготовленный по результатам рассмотрения представленных документов проект письма, подписанный специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, передается им на визу специалисту, осуществляющему документооборот, который в течение одного рабочего дня должен рассмотреть проект и завизировать. 

3.3.6. Завизированный проект письма передается на подпись  начальнику сектора культуры для подписания. 

3.3.7. В течение 2 рабочих дней  проект письма  подписывается начальником сектора культуры и передается специалисту, ответственному за документооборот. 

3.3.8. Административная процедура «Выдача результата предоставления государственной услуги».

3.4.1. Специалист, ответственный за документооборот, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления государственной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом.

3.4.2. Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления государственной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за документооборот, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления государственной  услуги и возможности его получения. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной  услуги
4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется начальником сектора культуры.

4.2. Специалист, ответственный за документооборот, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записи в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов заместителю министра культуры. 

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

4.4. Персональная ответственность специалистов  сектора культуры закрепляется в их должностных  обязанностях  в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника  сектора культуры. 

4.7. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа  начальника сектора культуры может быть образована  комиссия.

4.7.1. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7.2. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.7.3. Периодичность плановых проверок, как правило, один раз в год.

4.7.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.8. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в Департамент культуры Тульской области (в устной или письменной форме).

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц  сектора культуры, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в департамент  культуры или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения государственных гражданских служащих –  директору департамента культуры Тульской области.
5.3. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица в департамент культуры с жалобой.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Административного  регламента.

5.6. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.8. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

Зам. главы администрации

МО Чернский район                                                                                Н.Л.Грибачев

Приложение 2.
к постановлению 

администрации  МО 

Чернский район
                                                                                                                 От 23.08.2010 № 8-708
Административный   регламент сектора культуры администрации МО Чернский район

предоставления  муниципальной  услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату

 библиотек,  базам данных»

                                                            1.Общие положения

  1.1 Административный регламент  муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,  базам данных " (далее - Административный регламент и муниципальная функция соответственно) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей муниципального образования  Чернский район.
 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением «Сектор культуры администрации МО Чернский  район» (далее - сектор культуры).
 1.3  Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" - Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" 

- Федеральным законом от 29.12.1994  № 78-ФЗ "О библиотечном деле" 

- Законом Тульской области от 20.12.1995 № 21 - ЗТО "О библиотечном деле" 

-Уставом муниципального учреждения культуры "Чернская  Межпоселенческая централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина";   от 22.03.2006  № 3-121 
- Правилами пользования библиотекой муниципального учреждения культуры "Чернская   Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина» 

- Положением о платных услугах в библиотеке муниципального учреждения культуры "Чернская   Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина " от 01.01.09 г.
1.4. Получателями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане РФ независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, 
1.5. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава  МУК «Чернская  Межпоселенческая Централизованная  районная библиотека им.А.С.Пушкина».
 1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-   удовлетворение информационных запросов читателей; 
- выдача документа (книги, брошюры, газеты, журналы, информационные ресурсы на электронных носителях) (далее Документы)  вне зависимости от его формы хранения и содержания; 
                       2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
 2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
 Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно   сектором  культуры администрации МО Чернский район посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования Чернский район), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; публикации в средствах массовой информации и т.д.
2.1.1. Местонахождение сектора культуры администрации МО Чернский район: Тульская обл., п.Чернь, ул.К.Маркса, д.22
Почтовый адрес: 301090, Тульская обл., Чернский район., п.Чернь, ул.К.Маркса, д.22.

Часы  работы  сектора культуры  администрации  МО Чернский  район: 

Понедельник 8.00 - 17.00
Вторник 8.00 - 17.00

Среда 8.00 - 17.00

Четверг 8.00 - 17.00
Пятница 8.00 - 16.00

2.1.2. Телефон для справок: 8(48756) 2-12-59

2.1.3. Адрес официального сайта  сектора культуры e-mail: tchern.sektorckultury@yandeх. ru
2.1.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
2.1.4.1. Информирование пользователей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения граждан, с должностными лицами, отвечающими за предоставление муниципальной услуги;
- обращения по телефону; 

- при поступлении письменных обращений.
 2.1.4.2. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании, как правило, не должно превышать 5 минут.
 2.1.5. Библиотека предоставляет пользователям перечень базовых (обязательных) библиотечных и информационных услуг:
- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечных фондов;

- предоставление документов или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;
- предоставление консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих их изданий и материалов;
- предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

- составление библиографических списков и справок по разовым запросам читателей;
- изготовление копий (с возможным увеличением или уменьшением размера копий) из книг, брошюр, газет, журналов, нормативных и правовых документов из фонда библиотеки;

-проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знания
2.1.6. При осуществлении непосредственного обращения пользователей библиотечный работник предоставляет устную информацию по организации библиотечного обслуживания населения.

2.1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается  на информационных стендах  Сектора культуры и Чернской Межпоселенческой централизованной районной библиотеки им.А.С.Пушкина. 

2.1.7.1. На  информационных  стендах должна  быть размещена следующая информация:
- место нахождения, график работы, номера телефонов для справок, описание процедур предоставления муниципальной услуги, перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия), извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующие предоставление муниципальной услуги.

  - Официальное   наименование   Муниципальное  учреждение «Сектор культуры администрации МО Чернский район»
 -   Юридический адрес: 301090, Тульская обл., Чернский район, п.Чернь, Ул.К.Маркса, 22
-    Тел./ф. 8 (48756) 2-12-59 
-    График работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00

                            перерыв: 12.00-13.00               
                            выходные дни:  суббота, воскресенье.  
2.2. Условия и сроки предоставления  муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга может быть оказана на территории муниципального образования Чернский район гражданам, вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации.

2.2.2. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу, жителям необходимо лично обратиться по адресам, указанным в п. 2.1.1.
2.2.3.Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 
2.2.4. Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства). 
2.2.5. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или физических недостатков, имеют право получать литературу из фондов общедоступных библиотек через обслуживание на дому. 
 2.2.6. Библиотека, оказывающая муниципальную услугу, должна предоставлять литературу из библиотечного фонда на срок, необходимый читателю, но не более чем на 20 дней.
2.3.  Перечень оснований для отказа или приостановления  оказания муниципальной услуги.

2.3.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить                    следующие причины:

- отсутствие документов, удостоверяющих личность, и дающих право на получение                             услуги;
- нахождение пользователя в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;

- обращение пользователя за получением услуги в нерабочие дни и часы;
- если пользователь  нарушил Правила пользования библиотеками;

- если пользователем  ранее был нанесен ущерб имуществу (фондам) библиотеки. 
2.3.2. Пользователи библиотек - читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры «Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина».
2.3.3. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина»" и причинившие ущерб библиотеке несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина»" или компенсируют ущерб в следующем порядке:

 2.3.3.1. При утере или порче документа из фонда муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина» обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

 2.3.3.2. При нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина», обязаны возместить пени в соответствии с Правилами пользования библиотеками МУК ЧМЦРБ, могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотеками муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина» на сроки,  устанавливаемые администрацией.

 2.3.4. За утрату произведений печати и иных материалов из фондов муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая  централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.
 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

 2.4.1. Место для информирования и приема заявок, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю. 

 2.4.2. В библиотеках  должны быть организованы читальные залы или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.
 2.4.3.  На информационных стендах должны быть размещены:
- текст Административного регламента по исполнению муниципальной функции;
-Устав муниципального учреждения культуры  «Чернская Межпоселенческая централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина ";

- Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина» 

- Положение о платных услугах в библиотеках муниципального учреждения культуры "Чернская  Межпоселенческая  централизованная  районная библиотека им.А.С.Пушкина";

- сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного обслуживания, справочные телефоны, электронные адреса  сектора культуры и муниципального учреждения культуры "Чернская Межпоселенческая централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина ".
                                     3. Административные процедуры
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
- прием пользователей и оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя являющегося Договором присоединения. 
- выдача пользователю документа в пользование по требованию.

3.1.1. Прием пользователей и оформление читательского формуляра

3.1.2. Юридическим основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МУК «Чернская Межпоселенческая централизованная  районная библиотека им.А.С.Пушкина» (ЧМЦРБ).
3.1.3. Содержание действий:

- оформление документов на право получения  муниципальной услуги: запись пользователя в ЧМЦРБ и/или д/о ЧМЦРБ, оформление читательского билета, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра специалистом библиотеки.

- ознакомление с Правилами пользования ЧМЦРБ, д/о ЧМЦРБ и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность.
3.1.3.1.При оформлении документов на право получения муниципальной услуги используются Правила пользования ЧМЦРБ, утвержденные приказом директора ЧМЦРБ и Правила пользования  д/о ЧМЦРБ, утвержденные директором  ЧМЦРБ.
3.1.4.Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения государственной услуги.

3.2. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей.

3.2.1.Юридическим основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в ЧМЦРБ или в  д/о  ЧМЦРБ.\

3.2.2. Содержание  действий:

- оформление пользователем в письменной форме  запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования; 
- запрос в устной форме, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей ЧМЦРБ;

- выполнение специалистом ЧМЦРБ или д/о ЧМЦРБ запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого  документа  на любом носителе, в том числе в электронных сетях в соответствии со спецификой требуемого документа;

- фиксация выдачи изданий в соответствии  с ГОСТ,  регистрация выполненных запросов.

3.2.2.1. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования ЧМЦРБ, утвержденными приказом директора ЧМЦРБ и Правилами пользования д/о ЧМЦРБ, утвержденными директором ЧМЦРБ.

3.2.3. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей.
                  4 . Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

 4.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции «Организация библиотечного обслуживания населения» состоит из следующих административных процедур:

4.1.1. Ежегодно МУК «Чернская Межпоселенческая централизованная  районная  библиотека им.А.С.Пушкина» в срок до 20 декабря разрабатывает план работы на следующий год. План утверждается руководителем учреждения по согласованию с начальником Сектора культуры администрации МО Чернский район.

4.1.2. Ежегодно в срок до 30 декабря Сектором культуры представляется отчет о показателях МУК «Чернская  Межпоселенческая централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина» в администрацию Чернского района, производится оценка потребности в библиотечных услугах, составляется годовой аналитический отчёт, который представляется в департамент культуры Тульской области, Областную научную  универсальную библиотеку. 
4.1.3. Сектор культуры организует проверки деятельности МУК «Чернская  Межпоселенческая централизованная районная библиотека им.А.С.Пушкина» в соответствии с планом,  утверждённым начальником сектора культуры.

4.1.4. Сектор культуры осуществляет подготовку правовых актов, регулирующих развитие МУК «Чернская   Межпоселенческая  централизованная  районная библиотека им.А.С.Пушкина».

 4.1.5. Начальник  сектора культуры принимает участие в организации и проведении районного праздника, посвященного Общероссийскому Дню библиотек, юбилею библиотеки.
 4.2. Обеспечение условий формирования библиотечных фондов.
 4.2.1. Сектор культуры контролирует ведение учёта, сохранность и эффективное использование библиотечных фондов, которые являются культурным достоянием  Чернского района и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, стоят на балансе МУК «Чернская  Межпоселенческая централизованная  районная библиотека им.А.С.Пушкина». Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по согласованию с учредителем в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством.

4.2.2. Организация реализации прав жителей муниципального  образования на библиотечное обслуживание.
4.3. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции

4.3.1. Контроль исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и  Тульской области.
4.3.2. Директор ЧМЦРБ несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность директора ЧМЦРБ закреплена в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

 4.3.3. Контроль деятельности ЧМЦРБ  по исполнению муниципальной функции осуществляет начальник сектора культуры. 

4.3.4. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя: проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента; рассмотрение результатов проверок; принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, в ходе исполнения муниципальной функции на основании  административного регламента

5.1. Действие или бездействие специалистов ЧМЦРБ, допущенное в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалобы по нарушению Регламента направляются начальнику сектора культуры. 

5.3. Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

-  наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

-   своей фамилии, имени, отчества;

-   полного наименования для юридического лица;

- почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

-   изложения сути предложения, заявления или жалобы;

-   личной подписи и даты.

5.4. Дополнительно в письменном обращении может указываться:

-  должность, фамилия, имя и отчество работника отдела действие (бездействие) которого обжалуется;

-  обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-   иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

5.7. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия начальника сектора культуры в судебном порядке.

Заместитель главы администрации

МО Чернский     район                                                                                   Н.Л.Грибачев

                                               Приложение 3.

к постановлению администрации

МО Чернский район

От 23.08.2010 № 8-708
    Административный регламент  сектора культуры   администрации  муниципального образования Чернский район предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

                                                       1. Общие положения

1.1. Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»  разработан в целях повышения результативности деятельности исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования Чернский район, направленной на сохранение, создание, распространение и освоение культурных ценностей, предоставление услуг в сфере культуры населению муниципального образования Чернский район (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 Чернский район своих культурных потребностей.

 1.2. Структурным подразделением администрации  МО Чернский район, непосредственно предоставляющим  муниципальную услугу, является муниципальное учреждение  «Сектор культуры  администрации МО Чернский район» (далее – Сектор культуры).

     Администрация  МО Чернский район организует и контролирует деятельность  Сектора  культуры  при осуществлении муниципальной функции.

 1.2.1.Участниками отношений по исполнению  муниципальной услуги являются муниципальные учреждения культуры, находящиеся в ведении МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский  район» (далее – муниципальные учреждения культуры Чернского района).

 1.2.2. В   процессе   исполнения    муниципальной   услуги   МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский  район» взаимодействует с:


-  Департаментом культуры Тульской области;

            -  ГУК ТО «Дом народного творчества» Тульской области;


- органами местного самоуправления муниципального образования Чернский район;


-  правоохранительными органами;


-  судебными органами;

-  структурными подразделениями Администрации  Чернского района;


-  средствами массовой информации;


-  учреждениями культуры  Чернского района;

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

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  осуществление  муниципальной функции

 Исполнение муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями и дополнениями;

- Законом    Российской    Федерации   от   09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», с изменениями;

-  Законом  Российской  Федерации от 07.02.92  № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

-  Уставом  администрации муниципального образования  Чернский  район;

- Положением о Секторе культуры администрации муниципального образования Чернский район от 17.02.2006 года  №  2-64

- иными нормативными правовыми актами.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане РФ независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели.

1.5.  Результатом исполнения муниципальной услуги является удовлетворение культурных потребностей населения  администрации муниципального образования  Чернский  район в услугах в сфере культуры посредством:

-  содержания муниципальных учреждений культуры Чернского 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. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок  информирования о правилах осуществлении муниципальной  функции

2.1.1.Информация  по  вопросам  исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в муниципальном учреждении «Сектор культуры администрации МО Чернский район», сообщается по номеру телефона для справок, в сети Интернет, а также размещается в средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.2. Местонахождение муниципального учреждения  «Сектор культуры администрации МО Чернский район»:

Адрес: 301090, Тульская обл., п.Чернь, ул.К.Маркса, 22.  

телефон /факс  (48756) 2–12-59 (приемная), 

Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник – пятница:  08.00 – 17.00 час. 

Перерыв: 
                    12.00 – 13.00.час.

Суббота, воскресенье:      выходной.

2.1.3. Адрес электронного ящика: e-mail: tchern.sektorckultury@yandeх. ru
2.1.4. При ответах на телефонные  и  устные  обращения  работники  муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

 2.1.5. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

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

 2.1.7. На  информационных  стендах должна  быть размещена следующая информация:

- место нахождения, график работы, номера телефонов для справок, описание процедур предоставления муниципальной услуги, перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия), извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующие предоставление муниципальной услуги.

  - Официальное   наименование   Муниципальное  учреждение «Сектор культуры администрации МО Чернский район»

 -   Юридический адрес: 301090, Тульская обл., Чернский район, п.Чернь, Ул.К.Маркса, 22

-    Тел./ф. 8 (48756) 2-12-59 

-    График работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00

                            перерыв: 12.00-13.00               

                        выходные дни:  суббота, воскресенье.   
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 Чернского района;

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

- изменение   подведомственности  либо  организационно-правовой формы  муниципального    учреждения  культуры  Чернского района.

2.4. Требования к местам исполнение 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 чрезвычайной ситуации.

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

 2.4.7. Прием  посетителей осуществляется в приемном помещении (приемной начальника  сектора культуры) и помещениях руководителей муниципальных учреждений культуры  Чернского района.

 2.4.8. Рабочее место  начальника муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества  и должности.

3. Административные процедуры при исполнении муниципальной услуги

3.1. Исполнение    муниципальной       услуги       включает      в      себя      следующие административные процедуры:

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

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

3.1.3. Организация массового отдыха жителей муниципального образования Чернский район.

3.1.4. Системное     информирование     жителей    муниципального   образования    Чернский район о культурных событиях.

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

3.2.1. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий: разработка    и    внесение    на    рассмотрение     проектов  муниципальных правовых актов, относящихся к исполнению муниципальной услуги.

 3.2.1.1. Юридическим  основанием  и  инициирующим  событием  для  начала  исполнения административного действия  является поручение     заместителя     главы    администрации   МО Чернский  район  по вопросам   социально- экономического развития  о   представлении предложений муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в план основных мероприятий администрации  МО Чернский район. 

 3.2.1.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия -   начальник муниципального учреждения «Сектор культуры администрации  МО Чернский район»; телефон 8 (4872) 2-12-59.

 3.2.1.3. Содержание административного действия:

 Начальник муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский  района» назначает ответственных  исполнителей за разработку проектов муниципальных правовых актов служащих муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский  района» (в соответствии с должностными обязанностями). Определяет сроки представления проектов муниципальных правовых актов. При получении проекта, знакомится с представленным материалом, проводит формальный анализ проекта на его соответствие поставленной цели, а также полноту предлагаемых мер для решения задачи по предмету правового регулирования. В случае:

-  отсутствия замечаний согласовывает проект муниципального правового акта.

- наличия  замечаний,  конкретизирует  их  и  возвращает  ответственному  исполнителю  для внесения соответствующих изменений. После доработки проекта согласно сделанным замечаниям согласовывает проект муниципального правового акта.

 3.2.1.4. Максимальный     срок     выполнения    действия   определяется   в   соответствии   с установленными в плане основных мероприятий администрации  МО Чернский район. 

 3.2.1.5.  Способ   фиксации   результата   выполнения  действия.

Оформление проекта муниципального   правового   акта и внесение на  рассмотрение   Главе  Администрации  Чернского района осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации  Чернского района. Ответственность за проведение  процедуры согласования возлагается на исполнителя проекта муниципального правового акта.

3.2.1.6.  Результатом     действия     является     проект    муниципального   правового    акта, согласованный со структурными подразделениями и должностными лицами Администрации  Чернского района.

3.2.2.  Подготовка   и   принятие   приказов   муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» при   осуществлении нормативного регулирования, связанного с исполнением муниципальной услуги.

3.2.2.1. Муниципальное учреждение «Сектор культуры администрации МО Чернский район» принимает правовые акты по вопросам, входящим в его компетенцию: реализации полномочий главного распорядителя бюджетных средств для подведомственных муниципальных учреждений культуры, порядка согласования муниципальным учреждениям культуры  Чернского  района цен (тарифов) на платные услуги в сфере культуры, показателей по отнесению к группам по оплате труда руководителей и специалистов,  развития любительского искусства и ремесел (положения о фестивалях, конкурсах, выставках), стандартов качества муниципальных услуг в сфере культуры, требований к работе муниципальных учреждений культуры  Чернского района и др.

3.2.2.2. Юридическим   основанием  и инициирующим событием  для  начала  исполнения  административного  действия  являются:

-   Положение о муниципальном учреждении «Сектор культуры администрации МО Чернский район», утвержденный постановлением   Администрации  муниципального образования  Чернский  район  от  17.02.2006 года  № 2-64.

-  муниципальные    правовые    акты    Администрации    Чернского района   о  создании муниципального учреждения культуры Чернского района  и отнесении его к ведению муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район»;

-  муниципальные  правовые  акты  Администрации  Чернского района, устанавливающие порядки и условия регулирования правоотношений, относящихся к исполнению муниципальной услуги;

-  поручение  начальника муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

3.2.2.3.  Должностное лицо, ответственное за выполнение действия начальник муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон 2-12-59.

3.2.2.4.  Содержание административного действия.

Подготовку и согласование проекта правового акта осуществляет уполномоченный начальником  муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» работник (в соответствии с должностными обязанностями). Проекты правовых актов до их подписания подлежат обязательному согласованию с  юридической службой  Администрации  муниципального образования Чернский район». Положения, инструкции, правила и иные нормативные документы, принимаемые муниципальным учреждением «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в процессе исполнения муниципальной услуги, оформляются приказом муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

Оформление проекта   правового   акта и внесение на  рассмотрение   начальнику муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству  муниципального  учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

3.2.2.5.  Способ   фиксации   результата   выполнения  действия.

Проект приказа фиксируется на бумажном носителе в одном экземпляре. Приказы муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район» подписываются  начальником (лицом, временно исполняющим его обязанности).

3.2.2.6.  Максимальный     срок     выполнения    действия   определяется   в   соответствии   с поручением  начальника муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

3.2.2.7.  Результатом    действия    является    приказ    муниципального учреждения «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

3.2.3.  Рассмотрение проектов локальных нормативных актов муниципальных учреждений культуры  района, поступивших на согласование.

3.2.3.1.  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в процессе   исполнения   муниципальной услуги согласовывает проекты локальных нормативных правовых актов муниципальных учреждений культуры  Чернского района. Подлежат согласованию проекты локальных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность муниципальных учреждений культуры Чернского района: правила внутреннего трудового распорядка, положения об оплате труда, изданные в соответствии с трудовым законодательством и муниципальными правовыми актами, положения о платных услугах, инструкции, регулирующие охрану труда и технику безопасности и др.

3.2.3.2.  Юридическим   основанием  и инициирующим событием  для  начала  исполнения  административного  действия  являются:

-  Положение о муниципальном учреждении «Сектор культуры администрации МО Чернский район»,  утвержденный постановлением   Администрации  МО Чернский  район; 

-   Уставы  муниципальных  учреждений  культуры  Чернского района;  

-  нормативные    правовые    акты    МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» (приказы),  устанавливающие для подведомственных муниципальных учреждений порядки и условия регулирования правоотношений, относящихся к исполнению муниципальной услуги;

-  поручение  начальника  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»;

- внесение  в  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» проекта локального нормативного акта муниципального учреждения культуры Чернского района (далее – проект локального акта)  директором  учреждения на рассмотрение.  

3.2.3.3.  Должностное лицо, ответственное за выполнение действия -  начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон (48756) 2-12-59.

3.2.3.4.  Содержание административного действия.

Поступившие на согласование в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» проекты локальных актов направляются на рассмотрение в отделы МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», определенные начальником. При наличии возражений проекты актов визируются с замечаниями. Замечания оформляются на бланке МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». Проведение процедуры согласования осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

3.2.3.5.  Способ    фиксации   результата   выполнения  действия: проставление начальником МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» грифа согласования на проекте локального акта. 

3.2.3.6.  Максимальный    срок    выполнения    действия   составляет  не  более  30 рабочих дней.

3.2.3.7.  Результатом     действия     является   согласованный    начальником   МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» проект локального акта. Результат действия передается в соответствующее муниципальное учреждение культуры Чернского района в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству.

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

Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

3.3.1. Юридическим основанием для начала осуществления административной процедуры являются муниципальные правовые акты о создании муниципальных учреждений культуры Чернского района и отнесении их к ведению МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

3.3.2.Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  действий  по  осуществлению административной процедуры -  начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон (48756) 2-12-59 

   Осуществление административных действий обеспечивается должностными лицами МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в порядке,  установленном правовыми актами МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

3.3.3.Содержание административных действий.

МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» определяет  цели,  условия  и виды деятельности муниципальных учреждений культуры Чернского района,  в порядке, предусмотренном Уставом муниципального образования  Чернский  район и иными муниципальными правовыми актами;

-  разрабатывает,  согласовывает  положения учреждений  культуры  Чернского района и вносит их на утверждение учредителю -  администрации  МО Чернский район;  

-  назначает по согласованию с Главой администрации района и освобождает от должности руководителей муниципальных учреждений культуры Чернского района, применяет к ним меры поощрения и дисциплинарной ответственности, устанавливает  им оплату труда в порядке и размерах, установленных муниципальным правовым актом муниципального образования Чернский район;

- определяет  муниципальным учреждениям культуры Чернского района  в  установленном  порядке задания по исполнению муниципальных услуг в сфере культуры на основе общероссийского классификатора услуг населению, показатели и критерии оценки результатов деятельности учреждений, осуществляемой в рамках муниципального задания, посредством определения измеряемых показателей социальной эффективности культурно-досуговых учреждений;

-  утверждает  ежегодные  планы  работы  муниципальных  учреждений  культуры  Чернского  района, показатели, отчеты об их деятельности;

-  осуществляет   в   установленном   порядке   за   счет   средств   бюджета  муниципального образования Чернский район финансирование деятельности муниципальных учреждений культуры  Чернского района; составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утверждение бюджетных смет и смет доходов и расходов по приносящей доход деятельности учреждений, финансовый контроль за деятельностью учреждений;  организует бухгалтерский учет и отчетность в учреждениях;

-  разрабатывает  предложения  по  регулированию  цен и тарифов на продукцию (услуги) муниципальных учреждений культуры  Чернского района в соответствии с действующим законодательством, согласовывает цены и тарифы на их продукцию (услуги), с учетом обеспечения культурного обслуживания наименее защищенных слоев населения муниципального образования Чернский район (пенсионеры, инвалиды, дети из малообеспеченных семей, дети-сироты, многодетные семьи и пр.);

-  организует  методическое   руководство   деятельностью  муниципальных  учреждений культуры Чернского района  с целью  обеспечения единства, сопоставимости методов и качества осуществления культурной деятельности, для чего осуществляет  подготовку инструкций, положений,  разъяснений, рекомендаций по отдельным вопросам, направляет их в учреждения культуры   района; 

-  организует    сбор    статистических    показателей,    характеризующих  состояние  сферы культуры Чернского района, обобщает, анализирует и предоставляет указанные данные в уполномоченные органы;

-  обеспечивает  разработку  муниципальных  стандартов  качества  услуг в сфере культуры, иных нормативов деятельности муниципальных учреждений сферы культуры;

-  инспектирует   в   плановом   и    во   внеплановом  порядке  деятельность  муниципальных учреждений культуры Чернского района;

-  осуществляет    в   пределах   компетенции   МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» проведение   проверок уставной и финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений культуры Чернского района, осуществляет контроль за расходованием выделяемых им средств местного бюджета, эффективностью использования муниципальными учреждениями культуры находящегося в их оперативном управлении муниципального имущества, 

- обеспечивает разработку противопожарных  и иных мероприятий по обеспечению безопасности на объектах муниципальных учреждений культуры Чернского района;

- организует  подготовку  и  переподготовку кадров,  квалификационную  аттестацию руководителей и работников муниципальных учреждений культуры Чернского района;

-  представляет  в  уполномоченные  органы  соответствующую  документацию  для награждения и присвоения почетных званий специалистам сферы культуры, награждает дипломами, грамотами, объявляет благодарности за достижения в сфере культуры работников муниципальных учреждений культуры  Чернского района. 

  3.3.4. Продолжительность   и  максимальный   срок   выполнения   действий по реализации административной процедуры  определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями начальника  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».   

 3.3.5. Результатом административной процедуры являются приказы и организационно-распорядительные документы МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

 3.3.5.1.Результаты    выполнения    действий    в    рамках    реализации    административной   процедуры  фиксируются в правовых актах и организационно-распорядительных документах МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». Правовые акты оформляются приказами МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», обязательными для исполнения муниципальными учреждениями культуры  Чернского района.

     Оформление правовых актов и организационно-распорядительных документов, передача их муниципальным учреждениям культуры Чернского района  осуществляются в соответствии с Инструкцией  по делопроизводству.    

3.4. Организация массового отдыха жителей  муниципального образования  Чернский район

МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» организует   массовый   отдых   жителей   муниципального образования Чернский район в  форме    проведения     организованных    культурно-зрелищных массовых  мероприятий (далее – районных мероприятий): государственных,   народных, профессиональных праздников, традиционных, связанных  с конкретной местностью (День образования района и пр.), проводимых на открытых площадках и в культурных сооружениях в присутствии зрителей и посетителей. 

 Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий.

 Планирование мероприятий и определение условий их реализации на территории муниципального образования Чернский район на очередной финансовый год.

 3.4.1.1. Юридическим основанием и инициирующим событием для начала исполнения административного действия являются: 

-  законы и иные нормативные акты, устанавливающие праздничные дни, профессиональные праздники и памятные даты федерального или регионального значения;

-  Положение о муниципальном  учреждении  «Сектор культуры администрации МО Чернский район», утвержденным постановлением   Администрации муниципального образования Чернский  район; 

-  поручение    заместителя   главы  Администрации   МО  Чернского района   по вопросам   социально-экономического развития   о  представлении предложений МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» и включение их  в план основных мероприятий Администрации МО Чернского района (далее – план мероприятий Администрации  МО Чернского района);

- поручение  начальника МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» о  подготовке  проекта  плана  районных мероприятий МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» на очередной финансовый год. 

3.4.1.2. Должностное  лицо,  ответственное  за выполнение действия – начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон (48756) 2-12-59

 3.4.1.3. Максимальный   срок   выполнения   действия  -  в  соответствии  со     сроками, установленными:

-  в   муниципальных   правовых  актах,  регламентирующих подготовку и представление проекта бюджета муниципального образования Чернский район на очередной финансовый год;

-  в   поручении   заместителя   главы   Администрации  МО Чернского района по  вопросам  социально-экономического развития;

-  в поручении  начальника  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

3.4.1.4.  Содержание административного действия.

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Исполнители
	Сроки проведения

	1. 
	Назначение ответственных лиц за подготовку проекта плана районных мероприятий и представление предложений МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в план мероприятий Администрации Чернского района 
	Начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» 
	В течение одного рабочего дня

	2. 
	Анализ предложений в план мероприятий Администрации Чернского района 
	Начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»
	В течение пяти рабочих дней

	3. 
	Свод предложений в  план мероприятий Администрации Чернского района, план районных мероприятий
	Руководители отделов МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», назначенные ответственными исполнителями
	Не позднее, чем за один рабочий день до истечения срока, установленного в поручениях 

	4. 
	Согласование и направление предложений в план мероприятий Администрации Чернского района
	Начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»
	В сроки, установленные в поручении заместителя главы Администрации Чернского  района по вопросам  социально-экономического развития.

	5. 
	Направление проекта плана мероприятий для формирования проекта бюджета муниципального образования чернский район в отдел экономики и финансов Администрации МО  Чернский район.
	Руководители отделов МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», назначенные ответственными исполнителями
	В сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета


3.4.1.4.1.  Начальник    МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» подписывает    проект    плана    мероприятий. Подписанный проект плана мероприятий является документом- обоснованием для формирования проекта бюджета муниципального образования Чернский район  на очередной финансовый год по целевой статье расходов бюджета подраздела 0801 «Мероприятия в сфере культуры, кинематографии, средств массовой информации». 

3.4.1.4.2.  После   принятия   решения Собранием  депутатов  о  бюджете  муниципального образования Чернский район на очередной финансовый год и доведения  до МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  в установленном порядке ассигнований, в проект плана мероприятий вносятся уточнения. После уточнения план мероприятий подлежит утверждению начальником  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

3.4.1.5. Результатом действия являются:

-   документ,    содержащий     предложения    МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в    план     основных мероприятий Администрации Чернский  района;

-  план мероприятий МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», утвержденный приказом начальником МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»

3.4.1.6. Способ фиксации результата выполнения действия и порядок передачи результата.

   Документ, содержащий предложения  управления    культуры    в    план     основных мероприятий Администрации Чернского района фиксируется на бумажном носителе в двух экземплярах. Первый экземпляр документа ответственным за ведение делопроизводства в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» направляется в отдел организационной работы, контроля и протокола Администрации Чернского района, второй экземпляр документа подшивается в папку исходящей корреспонденции МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

      Оформление плана мероприятий, передача его муниципальным учреждениям культуры Чернского района осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

3.4.2. Организация и проведение мероприятий  на открытых площадках.

     Проведение наиболее важных районных мероприятий, приуроченных к государственным, местным и иным праздникам, организуется в форме массовых народных гуляний, митингов, концертов, комплексных мероприятий на открытых площадках. Районные мероприятия на открытых площадках проводятся для посетителей (зрителей) бесплатно.

3.4.2.1. Юридическим  основанием  для  начала  исполнения  административного  действия являются: 

-  план основных мероприятий Администрации Чернского района;

-  план районных мероприятий МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»;

- смета расходов МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» на проведение мероприятия.  

3.4.2.2. Должностное  лицо,  ответственное  за выполнение действия –начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон (48756) 2-12-59

3.4.2.3. Содержание административного действия:

- Административное действие включает в себя элементы по подготовке решения о проведении районного мероприятия, исполнению решения, подведению итогов районного мероприятия.  

 3.4.2.3.1. Решение   о   проведении   районного  мероприятия   принимается   в   форме   муниципального правового акта Администрации Чернского района.  Проект муниципального правового акта Администрации Чернского районного о проведении районного мероприятия  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» готовит  и вносит на рассмотрение в Администрацию Чернского района  в установленном порядке. 

3.4.2.3.2.  В проекте решения о проведении районного мероприятия предусматривается:

-  создание   организационного   комитета,   который  координирует  и   контролирует деятельность организаций, задействованных в подготовке и проведении мероприятия; 

-  план  подготовки  и  проведения  (в необходимых случаях и сценарий проведения) районного мероприятия, который определяет конкретные действия участников организации подготовки и проведения мероприятия, организацию безопасных условий для всех присутствующих на мероприятии, оказание срочной медицинской помощи и предупреждение антиобщественных проявлений;

-  программа мероприятия (при необходимости)

 3.4.2.3.3. Принятое  решение  о  проведении районного мероприятия  является основанием исполнения предписанных действий. 

 3.4.2.3.4. Во  исполнение  решения  о  проведении  районного мероприятия  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» по необходимости издает приказ о координации действий муниципальных учреждений, находящихся в ведении МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»; создании рабочих групп (творческой, организаторской, технической), назначении ответственных за исполнение отдельных мероприятий из числа работников  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»,  руководителей подведомственных муниципальных учреждений и пр. 

 3.4.2.3.5. По  итогам  проведения  мероприятия  начальник   МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  может  представить главе Администрации Чернского  района особо отличившихся участников подготовки и проведения мероприятия  к поощрению

 3.4.2.3 Максимальный   срок    выполнения    действия  определяется  сроками, установленными муниципальным правовым актом о проведении районного мероприятия.

 3.4.2.4.  Результатом действия являются:

-  проведенное мероприятие;

- документ  Администрации  Чернского района об оценке проведенного мероприятия (при наличии); 

-  отзывы о проведенном мероприятии в средствах массовой информации.

3.4.2.5. Способ фиксации результата выполнения действия и порядок передачи результата.

   Результат выполнения действия фиксируется в отчетах МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», финансовых и бухгалтерских документах, содержащих сведения об исполнении сметы расходов МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» на проведение районного мероприятия. 

 3.4.3. Организация и проведение мероприятий  на объектах муниципальных учреждений культуры Чернского района. 

Проведение  районных мероприятий осуществляется на объектах муниципальных учреждений культуры Чернского района в присутствии зрителей и посетителей. 

3.4.3.1. Юридическим основанием для начала исполнения административного действия являются: 

-  план районных  мероприятий  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»;

-  смета расходов МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» на проведение районных мероприятий; 

-  приказ    МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» о    проведении   районного  мероприятия   на   объекте муниципального учреждения культуры Чернского района;

3.4.3.2.Должностное  лицо,  ответственное  за выполнение действия – начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон (48756) 2-12-59

3.4.3.3. Содержание административного действия. 

3.4.3.3.1. Административное действие включает в себя элементы по подготовке решения о проведении районного мероприятия, исполнению решения, подведению итогов районного мероприятия.  

3.4.3.3.2.Решение   о   проведении   районного   мероприятия   принимается   в   форме   приказа МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».  Проект приказа ответственный за подготовку правового акта МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» готовит  и вносит на рассмотрение  начальником МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в порядке, установленном в Инструкции по делопроизводству. 

3.4.3.3.3.    В проекте решения о проведении районного мероприятия предусматривается:

-  определение  муниципального  учреждения  культуры  Чернского района организатором районного мероприятия (далее – учреждение – организатор районного мероприятия); 

-  создание     организационного     комитета,     который    координирует    и    контролирует деятельность учреждения - организатора районного мероприятия;

-  план    подготовки   и   проведения   (в  необходимых  случаях  и  сценарий  проведения) районного мероприятия, который определяет конкретные действия участников организации подготовки и проведения мероприятия, назначение ответственных за исполнение отдельных мероприятий из числа работников МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», учреждения – организатора  районного мероприятия, организацию безопасных условий для всех присутствующих на мероприятии;

- источник финансирования районного мероприятия;

- утверждение    уточненной    сметы    расходов  учреждения – организатора  районного мероприятия; 

- представление  учреждением - организатором  районного мероприятия  за  трое  суток  до  проведения  массового мероприятия информации органам внутренних дел о предполагаемом числе участников, зрителей и посетителей на предстоящем мероприятии.

 3.4.3.3.4. Принятое  решение  о  проведении районного мероприятия  является основанием исполнения предписанных действий. 

- Районные мероприятия на объектах муниципальных учреждений культуры Чернского района  проводятся учреждениями - организаторами районных мероприятий для посетителей (зрителей):

-   бесплатно,   в   случае   полного   финансирования   затрат  на  их  организацию  из  средств бюджета  администрации муниципального образования Чернский район;

-   на  частично  платной  основе,  в  случае  частичного   финансирования   затрат  на  их  организацию  из  средств бюджета муниципального образования Чернский район. Размер платы определяется исходя из затрат учреждения – организатора районного мероприятия, не покрытых бюджетным финансированием. 

 3.4.3.3.5.  При организации районного мероприятия на частично платной основе МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  утверждает  смету  расходов  учреждения – организатора районного мероприятия, согласовывает цены (тарифы) на услуги по проведению районного мероприятия, с учетом предоставления услуг наименее защищенным слоям населения муниципального образования Чернский район (пенсионеры, инвалиды, дети из малообеспеченных семей, дети-сироты, многодетные семьи и пр.) по льготным ценам (тарифам). Цены (тарифы) на услуги по проведению районного мероприятия утверждаются руководителем учреждения – организатора районного мероприятия и оформляются  приказом учреждения.

- МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» оценивает качество проведения районного мероприятия, проводит анализ полученных результатов при осуществлении мероприятия и представляет рекомендации по повышению эффективности проведения мероприятий. 

 3.4.3.3.6.  По    итогам    проведения    районного  мероприятия    начальник  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  может  принять решение о поощрении особо отличившихся участников подготовки и проведения районного мероприятия  либо привлечении ответственных - работников МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» и руководителя учреждения – организатора районного мероприятия к дисциплинарной ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение работниками по их  вине возложенных на них  трудовых обязанностей.

 3.4.3.4. Максимальный       срок       выполнения       действия      определяется         сроками, установленными приказом МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» о проведении районного мероприятия.

 3.4.3.5  Результатом действия являются:

-  проведенное районное мероприятие;

-  документ МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» об оценке проведенного мероприятия (при наличии); 

-  отзывы о проведенном мероприятии в средствах массовой информации.

3.4.3.6. Способ фиксации результата выполнения действия и порядок передачи результата.

     Результат выполнения действия фиксируется в отчетах и иных организационно-распорядительных,  финансовых и бухгалтерских документах МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», содержащих сведения об исполнении бюджетной сметы и сметы расходов учреждения – организатора мероприятия  на проведение районного мероприятия.    Результат выполнения действия оформляется и передается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.4.3.6.1.Организация     массовых     культурно-зрелищных     мероприятий      на      объектах  муниципальных  учреждений культуры Чернского района иными субъектами культурной деятельности осуществляется на основе договоров, заключаемых между муниципальными учреждениями культуры Чернского района и организаторами мероприятия. Участники организации подготовки и проведения массовых культурно-зрелищных мероприятий действуют в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими их деятельность.

 3.4.3.6.2. При  наличии  договоренности организатора мероприятия  с  муниципальным учреждением культуры Чернского района об организации массового культурно-зрелищного мероприятия, организатор мероприятия письменно уведомляет МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» о виде (концерт, спектакль и т.п.), месте, дате и времени проведения культурно-зрелищного мероприятии в срок не менее чем за 7 рабочих дней до даты проведения. Уведомление организатора мероприятия рассматривается МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в срок, не превышающий 2-х рабочих дней с момента получения уведомления. 

МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» не вправе ограничивать осуществление культурной деятельности на объектах муниципальных учреждений культуры Чернского района субъектами, не являющимися муниципальными учреждениями, находящимися в ведении МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», за исключением случаев:

-  выявления обстоятельств, представляющих угрозу  безопасности участников, зрителей и посетителей на объекте муниципального учреждения культуры Чернского района;

-  если  организуемое  мероприятие  не  относится  к  областям  культурной  деятельности, определяемой Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

3.5.  Системное     информирование     жителей    муниципального   образования     Чернский  район о культурных событиях.

 Реализация   административной   процедуры,   в  целях  обеспечения   общедоступности культурной деятельности, осуществляется посредством исполнения следующих административных действий.

-  Доведение  до   сведения   населения   ежегодных   данных  о ситуации в сфере культуры в муниципальном образовании  Чернский район.

 3.5.1.1. Юридическим  основанием для начала исполнения административного действия являются: 

- Закон    Российской    Федерации   от   09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ст.30);

-  Устав муниципального образования  Чернский район; 

- Положение о МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»,  утвержденный постановлением  Администрации  Чернского района.

 3.5.1.2. Должностное  лицо,  ответственное  за выполнение действия - начальник  сектора культуры, телефон  2-12-59

 3.5.1.3. Содержание административного действия.

  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» осуществляет сбор текстовых и статистических отчетов о деятельности подведомственных муниципальных учреждений, в установленном порядке подготавливает паспорт культурной жизни муниципального образования  Чернский район по форме, утвержденной департаментом культуры Тульской области, отчет МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» по исполнению плана основных мероприятий Администрации  Чернского района, анализирует все сведения о результатах деятельности за прошедший год, и подготавливает аналитическую информацию деятельности в сфере культуры муниципального образования  Чернский район за отчетный год.

    Административное действие осуществляется работниками МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» в соответствии с должностными обязанностями. 

  3.5.1.3. Максимальный    срок    выполнения    действия  -   до   1   апреля   года, следующего за отчетным.

  3.5.1.4. Результатом действия являются:

-  информация   об   итогах   деятельности   МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  за   отчетный   год (далее - информация об итогах деятельности); 

-  доклад  начальника  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» об  итогах деятельности МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» и подведомственных муниципальных учреждений за отчетный год (далее - доклад об итогах деятельности).

3.5.1.5. Способ фиксации результата выполнения действия и порядок передачи результата.

     Результат выполнения действия фиксируется на бумажном носителе и в электронной форме, оформляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

     Информация об итогах деятельности передается в департамент экономики и финансов Администрации  Чернского района для формирования  информации Администрации  Чернского района о социально-экономическом и культурном развитии Чернского района, подлежащей официальному опубликованию в печатном средстве массовой информации.

 3.5.2.   Информационное освещение в средствах массовой информации  о ситуации в сфере культуры в муниципальном образовании  Чернский район.

 3.6.2.1. Юридическим  основанием для начала исполнения административного действия являются: 

-  Закон    Российской    Федерации   от   09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ст.30);

 - Положение МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»,  утвержденный постановлением  Администрации Чернского  района.

 3.5.2.2. Должностное  лицо,  ответственное  за выполнение действия –  начальник МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», телефон(48756) 2-12-59.

 3.5.2.3. Содержание административного действия.

Информационное освещение деятельности в сфере культуры в средствах массовой информации (далее – СМИ) осуществляется МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» посредством:

  -  подготовки  для  СМИ  официальных  сообщений,  пресс-релизов,  иных  информационных материалов, содействии в формировании тематических специальных выпусков печатных изданий;

  -  подготовки тематических статей, печатных интервью, комментариев, ответов на вопросы жителей, поступающих в рамках «прямых линий», ответов на публикации, содержащие недостоверную информацию, требующие разъяснений и комментариев;

   -  организации  передачи  официальных  материалов  и  документов  для  опубликования в официальном печатном издании органов местного самоуправления муниципального образования  Чернский район и на официальном интернет-сайте Администрации  Чернского  района;

     -  организации   освещения   в   СМИ   районных   мероприятий   через  их  анонсирование, подготовку итоговых информационных материалов и т.д.,

-  организации приглашения журналистов на крупные районные мероприятия.-

 3.5.2.4. Максимальный    срок    выполнения    действия  -   в  течение календарного   года, в соответствии со сроками наступления культурного события.

 3.5.2.5.  Результатом действия являются:

-  еженедельная       афиша       мероприятий       в       сфере     культуры,     организуемых  муниципальными учреждениями сферы культуры  Чернского района (далее – афиша культурных мероприятий);

-  информация    о    мероприятиях    в   сфере    культуры    для    публикации  (освещения)  в муниципальных СМИ (далее – информация для публикации в муниципальных СМИ);

-  тематические статьи, сборники;      

4. Порядок и формы  контроля  за исполнением  муниципальной услуги

 4.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  ответственными  должностными лицами  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  и руководителями отделов МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» 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 «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 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) начальника МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район». 

 4.4. В ходе текущего контроля должностными лицами МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  проверяется:

-  соблюдение сроков выполнения административных процедур;

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

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

Рассмотрение обращений граждан в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» осуществляется в  соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в порядке, установленном муниципальным правовым актом Администрации Чернского района. 

Контроль за рассмотрением поступивших в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» обращений прекращается на основании документированной информации ответственных исполнителей о направлении (предоставлении) в установленном порядке ответа (предложений, заключений, проектов правовых актов и иных материалов).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица – работники МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность работников  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Должностные лица МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»,  ответственные за исполнение настоящего административного  регламента обязаны:

-  исполнять   муниципальную   услугу  в   соответствии   с  нормативными  правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами; 

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

5.1.  Действия  (бездействие)  и  решения,  принятые  в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы:

-  в Администрацию  МО Чернский  район;

-  в прокуратуру  Чернского  района;

-  в суд.

5.2.  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, Тульской области, муниципальными правовыми актами Администрации  Чернского района.

5.3.  Разногласия  муниципальных   учреждений  сферы  культуры  Чернского района (далее – подведомственные учреждения), организаций, граждан работников МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», принятыми в рамках исполнения муниципальной услуги, могут быть урегулированы путем письменного обращения к  начальнику МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район», а в случае непринятия им решения  -  в Администрацию  Чернского района.

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

5.3.2.  В  случае  если  по  обращению  требуется  провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3.3.  Обращение (жалоба) в письменной форме должно содержать:

- наименование подведомственного учреждения или организации, которым подается жалоба, его местонахождение;

- наименование  исполнительного органа подведомственного учреждения или организации, должность, фамилию, имя и отчество гражданина, работника МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-  суть обжалуемого действия (бездействия).

5.3.4.  Дополнительно могут быть указаны:

-  причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства,  на  основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-  иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

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

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

-  почтовой связи по адресу МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»: 301090, Тульская область, п.Чернь, ул.К.Маркса, 22;

-  курьерской доставки по адресу  сектора культуры;

        -  электронной почты: e-mail: tchern.sektorskultury@yandeх. ru
-  факсимильной связи по телефону  (48756) 2-12-59

5.3.7.  Полученная жалоба регистрируется в МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район»  лицом,  ответственном за делопроизводство,  в день получения жалобы. В день поступления жалоба направляется  начальником МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район».

5.3.8.  Начальник  МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» не  позднее  рабочего  дня, следующего за днем поступления жалобы, назначает ответственного исполнителя для рассмотрения жалобы.

5.3.9.  Если  в  результате  рассмотрения  жалоба  признана  обоснованной, то начальником МУ «Сектор культуры администрации МО Чернский район» 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 заинтересованного лица.

5.3.10.  Заинтересованному лицу (заявителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней после принятия решения.

5.3.11.  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.

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

5.4.  Подведомственные учреждения, организации, граждане  вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц управления культуры в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.  Заявители  могут  сообщить  о  нарушении  своих  прав  и  законных  интересов, о противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц управления культуры, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении должностных лиц или нарушении ими служебной этики:

-  по номерам телефонов управления культуры (48456) 2-12-59;

         -  по электронной почте (адрес) e-mail: tchern.sektorckultury@yandeх. 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.

Зам.главы администрации

МО Чернский район                                                                                           Грибачев Н.Л.

