Администрация Боготольского района

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Боготол
« 05 » апреля 2011 года







№ 160-п
Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг
(в ред. постановления от 14.06.2016 № 212-п, от 11.01.2021 № 1-п)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Боготольского района от 29.11.2010 № 436-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст. 28.2 Устава Боготольского района, постановляю:

1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг отделом культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района:

1.1. «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, творческих коллективов и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (Приложение 1).

1.2. «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (Приложение 2).

1.3. «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (Приложение 3).

1.4. «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей в области культуры» (Приложение 4).

1.5. «Предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры» (Приложение 5). 

1.6. «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры» (Приложение 6).
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы района по социальным, организационным вопросам и общественно политической работе Недосекина Г.А.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).

Глава администрации

Боготольского района





Н.В. Красько

Приложение 1

к Постановлению администрации

Боготольского района

от 05.04.2011 г. № 160-п

(в ред. постановления администрации

Боготольского района
от 14.06.2016 № 212-п, от 11.01.2021 № 1-п)

Административный регламент 
предоставления администрацией Боготольского района муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению администрацией Боготольского района муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее — Регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги выступают физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования Боготольский район www.bogotol-r.ru.

Информация по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляется в устной форме во время личного приема заявителя либо с использованием средств телефонной связи отделом культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района (далее – отдел): пн-пт, с 08.00 до 17.00, в предпраздничные дни с 08.00 до 16.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни – сб., вс. (662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 2, каб. № 3-3). Контактный телефон: 8 (39157) 2-54-86, 2-54-01. e-mail: raikultura.bogotol@mail.ru
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы Отдела размещаются также на официальном сайте Боготольского района www.bogotol-r.ru.

1.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.
1.5. Для получения информации заявители могут обратиться в отдел культуры, молодёжной политики и спорта администрации Боготольского района, а также учреждения культурно-досугового типа  в письменной или устной формах. Письменное обращение может быть предоставлено лично, отправлено почтовой или факсимильной связью, а также через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет на адрес электронной почты Отдела e-mail: raikultura.bogotol@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, творческих коллективов и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

2.2. Органами, предоставляющими муниципальную услугу, является муниципальное учреждение культурно-досугового типа -  МБУК ЦКС, подведомственное администрации Боготольского района района, (далее – Учреждения).

2.3. Результатом исполнения услуги является размещение в электронном виде на Интернет – сайте Боготольского района сети Интернет www.bogotol-r.ru информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, а также анонс данных мероприятий. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний осуществляется не менее чем за 15 календарных дней до проведения мероприятия через публикации в местных СМИ, на информационных стендах, в сети Интернет.

В случае личного обращения Заявителя в устной форме, срок предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут с момента обращения Заявителя с предоставлением (только в случае необходимости) информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр или иных информационных материалов на бумажных носителях;

В случае обращения Заявителя в письменной форме срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня поступления обращения; а в исключительных случаях и в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, руководитель организации, оказывающей муниципальную услугу вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более чем на 30 календарных дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения.

Срок исправления ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 5 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя об исправлении таких ошибок и опечаток.

Датой обращения Заявителя является день регистрации письменного обращения в Администрацию Боготольского района, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.
2.4.1. Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертах, гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий расположены на информационных стендах в помещениях учреждений, оказывающих непосредственно муниципальную услугу, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения согласно Приложения № 3 к настоящему Регламенту.

Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий творческих коллективов, киносеансов, анонсы данных мероприятий, в том числе репертуарный план учреждения размещаются в помещении учреждения до 15 числа предшествующего месяца, в котором должны состояться эти театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия творческих коллективов, киносеансы.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений изменения в репертуарный план вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:  

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.1994 № 238);

Бюджетный кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 12.08.1998 № 153 - 154);

Федеральный закон Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 248, 17.11.1992);

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» от 24.10.1996 № 14);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» дополнительный выпуск № 3316 от 08.10.2003);

Закон Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 (ред. от 24.12.2009) «О культуре» («Краевой вестник» от 20.07.2007 № 66 (приложение к газете «Вечерний Красноярск»), «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края» от 23.07.2007 N 34(186));

Устав Боготольского района Красноярского края; утвержденный Решением районного Совета депутатов от 26.11.1997 № 6-21 (Газета «Земля Боготольская» от 09.12.2005 № 145-147);

Уставы муниципальных учреждений культурно-досугового типа Боготольского района;

Постановление администрации Боготольского района Красноярского края от 07.02.2019 № 130-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Официальный вестник Боготольского района, 15.02.2019 № 3(187));

настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель обращается в МБУК ЦКС  Боготольского района с заявлением в устной или письменной форме на бумажном носителе или на электронный адрес cks_braion@mail.ru.

2.6.2. В письменном обращении обязательно содержание следующей информации:

для физических лиц - фамилия, имя, отчество, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание запроса необходимой информации в рамках предоставления муниципальной услуги, личная подпись и дата обращения;

для юридических лиц: наименование и реквизиты юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание запроса необходимой информации в рамках предоставления муниципальной услуги, наименование должности, фамилия, имя, отчество, подпись и дата обращения.

2.6.3. При обращении Заявителей в устном порядке необходимо предоставление документа, удостоверяющего личность Заявителя, с сообщением сути запроса необходимой информации в рамках предоставления муниципальной услуги, а также номеров контактных телефонов, почтового или электронного адресов, по которым в дальнейшем можно связаться с Заявителем, для предоставления информации, в случае, если это невозможно осуществить в момент обращения Заявителя

Отдел культуры, молодежной политики и спорта не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  настоящего Федерального закона;

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги:

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не позволяет определить суть заявления, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;

- содержания в письменном обращении Заявителя вопроса, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.

- если ответ по существу обращения не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

- если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги предоставляется незамедлительно. 

2.11. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди на предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок приема заявителя составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Журнал регистрации ведется Отделом культуры, молодежной политики и спорта в бумажной форме.

Поступающие телефонные звонки и устные консультации также подлежат регистрации в журнале.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:

- помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями соответствующих органов.

- вход в здание (помещение), где находится орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей его полное наименование; 

- в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест ожидания (диваны, стулья), доступность мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды (гардероб).

- каждое рабочее место муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. Места муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- инвалидам и другим лицам с ограниченными физическими возможностями услуга оказывается в здании администрации Боготольского района на первом этаже в кабинете № 2.

2.13.1. Порядок обеспечения условий доступности инвалидов в помещение администрации Боготольского района, в котором осуществляется муниципальная услуга.

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги учреждениями культурно-досугового типа, подведомственными администрации района, а также учреждениями культурно-досугового типа, переданными на уровень поселений Боготольского района обеспечивается:

стоянки для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание учреждения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников учреждения;

возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из нее посредством оснащения пандусами; 

обустройства кнопкой звонка вызова на соответствующей высоте от кресла - коляски и роста инвалида;

наличие сотрудников, на которых возложена обязанность по оказанию

помощи инвалидам при оказании муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по помещению в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении учреждения;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками учреждения культуры иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

К показателям доступности муниципальной услуги относятся:

- взаимодействие Заявителя со специалистом при предоставлении муниципальной услуги осуществляется при подаче обращения, при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- взаимодействие Заявителя со специалистом в случае получения Заявителем консультации на приеме;

- возможность получения Заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с использованием электронной почты;

- опубликование информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещениях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны Заявителей на нарушение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- неукоснительное соблюдение требований настоящего Регламента

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 1 к настоящему регламенту). 

3.2. Основанием для начала оказания услуги являются:

Поступление обращения от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в форме:

- устного обращения в ходе личного приема или по телефону;

- письменного обращения посредством почтовой связи, электронной почты.

3.3. Процедура приема и регистрации обращения от Заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в муниципальное учреждение культурно-досугового типа, подведомственное администрации Боготольского района, с заявлением в устном или письменном виде либо направляет заявление на электронный адрес cks_braion@mail.ru

Уполномоченный специалист:

а) принимает от Заявителя:

устное обращение лично или по телефону;

письменное обращение посредством почтовой связи или электронной почты;

б) осуществляет проверку правильности оформления обращения в соответствии с п. 2.6.2 настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия по приему и регистрации заявления для получения муниципальной услуги составляет 15 минут.

Регистрация заявления при устном или письменном обращении и при подаче в электронном виде осуществляется Отделом, муниципальными учреждениями культурно-досугового типа, подведомственные администрации района, а также учреждениями культурно-досугового типа, переданными на уровень поселений Боготольского района, в день поступления. По требованию заявителя выдается расписка в получении документов.

Результатом административной процедуры при устном, письменном обращении или обращении в электронной форме (далее - обращение) Заявителя является регистрация обращения в журнале регистрации входящих документов.

3.4. Процедура рассмотрения обращения и подготовка ответа заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация обращения Заявителя в журнале регистрации входящих документов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица или муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

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

Устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При поступлении письменного обращения или в электронной форме Специалист рассматривает поступившее обращение на предмет возможности предоставления информации либо выявления оснований для отказа в предоставлении информации, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

По результатам рассмотрения обращения специалист осуществляет подготовку проекта ответа с предоставлением информации либо подготовку проекта ответа об отказе в предоставлении информации с объяснением причин отказа (далее - ответ).

Подготовленный специалистом проект ответа направляется Главе Боготольского района или уполномоченному им должностному лицу для подписания.

При поступлении обращения в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, ее руководитель в течение одного рабочего дня назначает ответственного исполнителя - специалиста.

Специалист действует в соответствии с абз. 6 – 7 пункта 3.4 настоящего Регламента.

Подготовленный специалистом проект ответа направляется на согласование руководителю организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, согласовывает проект ответа и передает его Главе Боготольского района или уполномоченному им должностному лицу для принятия решения и подписания.

Результатом административной процедуры является подготовка ответа Заявителю.

3.5. Процедура предоставления информации Заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является подписанный Главой Боготольского района или уполномоченным им должностным лицом ответ Заявителю.

Подписанный ответ направляется в секретарю администрации Боготольского района.

Секретарь администрации Боготольского района:

1. Регистрирует в журнале регистрации исходящих документов подписанный ответ.

2. В случае поступления письменного обращения в администрацию Боготольского района направляет подписанный и зарегистрированный ответ Заявителю:

а) В случае получения письменного обращения Заявителя посредством почтовой связи ответ направляется Заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении Заявителя.

б) В случае получения обращения Заявителя в электронной форме посредством электронной почты ответ направляется на электронный адрес Заявителя, указанный в обращении.

3. В случае поступления письменного обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, направляет подписанный и зарегистрированный ответ в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, для выдачи Заявителю.

Результатом административной процедуры является направление ответа Заявителю по адресу, указанному в письменном обращении Заявителя или на электронную почту.

3.6. Подлежат размещению на официальном сайте муниципального образования Боготольский район:

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего регламента с приложениями;

документы, необходимые для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к ним;

график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Боготольского района, должностных лиц и муниципальных гражданских служащих при предоставлении муниципальной услуги.

3.7. При личном обращении заявителю предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении, контактные телефоны, режим работы, график приема администрации Боготольского района, отраслевых органов и отделов, муниципальных учреждений культурно-досугового типа, подведомственных администрации района, а также учреждений культурно-досугового типа, переданных на уровень поселений Боготольского района;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к документам для предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Боготольского района, отраслевых органов, отделов, должностных лиц и муниципальных гражданских служащих при предоставлении муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением муниципальным служащим Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района, должностными лицами муниципальных учреждений культурно-досугового типа, подведомственных администрации района, а также учреждений культурно-досугового типа, переданных на уровень поселений Боготольского района, положений настоящего регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений Регламента осуществляется путем проведения проверки качества соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента. 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю:

- начальником отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района - в отношении подчиненного муниципального служащего Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района, руководителей муниципальных учреждений культурно-досугового типа, подведомственных администрации района, а также руководителей учреждений культурно-досугового типа, переданных на уровень поселений Боготольского района, участвующих в реализации соответствующих административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- заместителем главы Боготольского района по социальным вопросам - в отношении начальника отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района при предоставлении муниципальной услуги;

- главой Боготольского района - в отношении заместителя главы Боготольского района по социальным вопросам, ответственного за реализацию соответствующей административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги;

- руководителями муниципальных учреждений культурно-досугового типа, подведомственных администрации района, а также учреждений культурно-досугового типа, переданных на уровень поселений Боготольского района – в отношении должностных лиц учреждений культурно-досугового типа, подведомственных администрации района, а также учреждений культурно-досугового типа, переданных на уровень поселений Боготольского района, участвующих в реализации соответствующих административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Должностные лица отдела культуры, молодежной политики и спорта, муниципальных учреждений культурно-досугового типа, подведомственных администрации района, а также учреждений культурно-досугового типа, переданных на уровень поселений Боготольского района несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, должностными инструкциями, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении муниципальными гражданскими служащими администрации района, отраслевого органа или отдела требований настоящего регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2012 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего Административного регламента настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 настоящего раздела Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 2

к Постановлению администрации

Боготольского района

от 05.04.2011 г. № 160-п

(в ред. постановления администрации

Боготольского района от 14.06.2016 № 212-п)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

1.Общие положения

1. 1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями административных действий являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Боготольского района» (далее – ЦБС).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе в фонде редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальных услуг по предоставлению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеках ЦБС, в том числе в фонде редких книг, выдаче во временное пользование изданий из фонда редких книг – 6 мин.

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

При наличии очереди на доступ к оцифрованным изданиям в помещениях библиотек ЦБС непрерывное время пользования базой данных оцифрованных изданий для получателя муниципальной услуги ограничивается до 40 минут.

База оцифрованных изданий, находящихся на хранении в муниципальных библиотеках, в том числе в фонде редких книг, обновляется ежегодно.

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 № 95);
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», (текст документа опубликован в издании Российская газета, 09.08.1997, № 153);

Закон Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае» (текст документа опубликован в издании «Красноярский рабочий», 26.06.1999, № 117 – 118);

постановление Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 604-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Культура Красноярья» на 2010 – 2012 годы» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 28.12.2009, № 72 (368);

распоряжение Правительства Красноярского края от 31.12.2009 № 1158-р (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.12.2009, № 75 (371);

постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.01.2009, № 5 (301);

постановление Правительства Красноярского края от 07.08.2008 № 32-п «Об утверждении Положения о министерстве культуры Красноярского края и установлении предельной численности государственных служащих и иных работников министерства культуры Российской Федерации (первоначально текст документа был опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 18.08.2008, № 41(262);

постановление Правительства Красноярского края от 13.09.2010 № 475-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края» от 30.06.2007 № 31(183);

письмо Минобразования Российской Федерации от 23.01.2002 № 27-31/11 «Об обеспечении учебно-воспитательного процесса и профессионально-технической подготовки учащихся необходимой литературой и совершенствовании библиотечного обслуживания в учреждениях начального профессионального образования» (текст документа опубликован в издании «Официальные документы в образовании», 2002, № 8);

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34);

Устав Боготольского района Красноярского края;

Устав МБУК ЦБС Боготольского района;
И иными нормативно-правовыми документами.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек:

Формуляр пользователя
Формуляр пользователя оформляется в порядке, предусмотренном правилами пользования муниципальными библиотеками, при наличии документа, удостоверяющего личность. При наличии у получателя муниципальной услуги формуляра в нем должна быть отметка о ежегодной перерегистрации получателя муниципальной услуги.

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие формуляра и (или) отсутствие отметки в формуляре о перерегистрации получателя муниципальной услуги;

утеря или порча документов из фонда ЦБС;
нарушение сроков возврата документов библиотек ЦБС;

нарушение Правил пользования библиотеками ЦБС.

Факты утери или порчи документов из фонда библиотеки, нарушения сроков возврата документов библиотеки, нарушений получателем муниципальной услуги правил пользования библиотекой подтверждаются актом о нарушении, составленным в порядке и действующим в течение срока, установленных Правилами пользования ЦБС.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с нормативными правовыми актами ЦБС (положение о дополнительных сервисных услугах ЦБС).

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС – 40 минут.

2.11. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек ЦБС, специально оборудованных персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к оцифрованным изданиям, сети Интернет, печатающим устройством.
В зданиях библиотек ЦБС должно быть предусмотрено место для снятия верхней одежды.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями соответствующих органов.
вход и выход из помещений (залов) оборудуется табличками с соответствующими указателями.
в местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование мест ожидания (диваны, стулья),  и хранения верхней одежды (гардероб).
информационные стенды должны располагаться в фойе библиотек ЦБС в доступных для пользователей местах.
2.12.2. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Боготольского района» (далее – ЦБС) обеспечивается:

стоянки для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание библиотеки, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников учреждения;

возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из нее посредством оснащения пандусами;

обустройства кнопкой звонка вызова на соответствующей высоте от кресла - коляски и роста инвалида;

наличие сотрудников, на которых возложена обязанность по оказанию помощи инвалидам при оказании муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по помещению в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении библиотеки;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками библиотеки иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:
доступность;
своевременность;
отсутствие жалоб со стороны заявителя;
соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления;
соблюдение требований к графику (режиму) работы библиотек;
соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;
соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание административной процедуры 1 «Регистрацию (перерегистрацию) получателя муниципальной услуги».

3.1.1.Основанием для  регистрации (перерегистрации) получателя услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеки ЦБС. 

3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за регистрацию (перерегистрацию) получателя муниципальной услуги являются библиотекари ЦБС.

3.1.3. Содержание административной процедуры. Регистрация (перерегистрация) получателя услуг осуществляется сразу после предъявления документов в течение 10 минут.

3.1.4. Критерии для принятия решений:

удобство и доступность регистрации (перерегистрации);

оперативность.

3.1.5. Результат выполнения административной процедуры.

прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги; 

установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги в помещении библиотек ЦБС;
заполнение читательского формуляра (проставление в нем отметки о перерегистрации);
заполнение читательского требования.

3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры.
Регистрация (перерегистрация) получателя услуги осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время регистрации (перерегистрации) одного получателя услуги составляет 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.1.7. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу – приложение № 1 к настоящему Регламенту.
3.1.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: телефоны (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.1.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги  

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru

Адрес электронной почты: E-mail: bcb12@yandex.ru
3.1.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в библиотеки ЦБС на личном приеме, посредством почтовой связи, электронной почты, указанной в приложении № 1 к Регламенту, по справочным телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях библиотек ЦБС.

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

Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях библиотек ЦБС.
Справочная информация о библиотеках ЦБС, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, названия официальных сайтов, режим работы, размещена в приложении № 1 к Регламенту и размещена на официальном сайте Боготольского района.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотек ЦБС согласно приложению № 1 к Регламенту. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки ЦБС, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты библиотек ЦБС согласно приложению № 1 к Регламенту. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок 3 дня.

3.1.11. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация располагается на информационных стендах в библиотеках ЦБС, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

3.2. Описание административной процедуры 2 «Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг».

3.2.1. Основанием для административной процедуры является обращение получателя услуги к специалистам библиотек ЦБС.

3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг являются библиотекари ЦБС.

3.2.3. Содержание административной процедуры.
Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг обеспечивается в течение 40 минут. 

3.2.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры.

Результатом административной процедуры является получение пользователем муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках ЦБС, в том числе в фонде редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры.
авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам оцифрованных изданий;
занесение специалистами библиотек ЦБС сведений о получателе муниципальной услуги в базу данных;
предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе оцифрованных изданий.

3.2.7. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу – приложение № 1 к настоящему Регламенту.
3.2.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: телефоны (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.2.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги.
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru
Адрес электронной почты: E-mail: bcb12@yandex.ru
3.2.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям в помещениях библиотек ЦБС включает:
авторизацию получателя услуги для доступа к базам оцифрованных изданий;

занесение специалистами библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в базу данных;

предоставление пароля получателю услуги для доступа к базе оцифрованных изданий;

консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем услуги оцифрованными изданиями, хранящимися в библиотеке, в том числе в фонде редких книг, в течение установленного времени.
При необходимости получения пользователем копий оцифрованных изданий, в том числе изданий из фонда редких книг, специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и положением о платных услугах библиотек ЦБС.

3.2.11. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация располагается на информационных стендах в библиотеках ЦБС, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

3.3. Описание административной процедуры 3 «Консультирование специалистами библиотеки».

3.3.1. Основанием для административной процедуры является обращение получателя услуги к специалистам библиотек ЦБС за разъяснением порядка доступа к оцифрованным изданиям.

3.3.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг  являются библиотекари ЦБС.

3.2.3. Содержание административной процедуры. 

Максимальное время консультирования специалистами библиотеки получателя муниципальной услуги – 6 минут.

3.3.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.5.5. Результат выполнения административной процедуры.

Специалист библиотеки, ответственный за предоставление услуги, в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках ЦБС, в том числе в фонде редких книг, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателя услуги – 6 минут.

3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры. 

Специалист библиотеки, ответственный за предоставление услуги, в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям.

3.3.7. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу – приложение № 1 к настоящему Регламенту.
3.3.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: телефоны (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.3.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru

Адрес электронной почты: E-mail: bcb12@yandex.ru
3.3.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование получателя муниципальной услуги происходит при непосредственном обращении. Специалист библиотеки предоставляет информацию об имеющихся материалах, способах эффективного поиска.

3.3.11. Порядок, форма и место размещения информации. 

Информация располагается на информационных стендах в библиотеках ЦБС, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента.

Руководители и специалисты библиотек несут персональную ответственность за качество и своевременность исполнения муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль за принятием решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальных услуг, и исполнением Регламента осуществляется руководителями структурных подразделений ЦБС.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района (далее – Отдел).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.
4.2.1. Порядок и периодичность проверок.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ЦБС.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
При проверке рассматриваются отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по обращению в Отдел заинтересованного лица, с информацией о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Порядок и формы контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением ЦБС положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела. 

4.3. Ответственность должностных лиц.

4.3.1. Ответственность исполнителей. 

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц ЦБС, исполняющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность руководителей.

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) руководителей органа исполняющего муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.

4.4.1. Контроль граждан.

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны физических лиц (граждан), осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

4.4.2. Контроль организаций. 

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителей.

Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу (согласно приложения № 1 к настоящему Регламенту), или на имя руководителя Отдела.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является анонимность заявления.

5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.

5.5. Права заявителя на получение информации. 

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

5.6. Адреса для направления жалобы.
Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района: 662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет № 3-3, 3-4, тел./факс 8-39157-2-53-86, а так же в библиотеки ЦБС (согласно приложению № 1к настоящему Регламенту).

5.7. Сроки рассмотрения.

Жалоба должна быть рассмотрена в срок не позднее 10 дней с момента подачи.

5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

	обращение получателя муниципальной услуги за предоставлением муниципальной услуги в помещении библиотек ЦБС
	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги



	регистрация получателя муниципальной услуги
	
	перерегистрация получателя муниципальной услуги



	оформление формуляра пользователя
	
	проставление отметки о перерегистрации в формуляре



	консультирование получателя муниципальной услуги


	запись в формуляре пользователя и в контрольном листке



	предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям
	
	отметка в формуляре пользователя


Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
(в ред. постановления администрации

Боготольского района

от 11.01.2021 № 1-п)
Справочная информация о библиотеках Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» Боготольского района
Директор Потеряхина Татьяна Владимировна

Юридический адрес (местонахождение) Учреждения:
662066; Российская Федерация; Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Набережная, д. 12.

Структурные подразделения МБУК ЦБС Боготольского района

	Название библиотеки
	Местонахождение библиотеки/почтовый адрес
	ФИО директора/заведующего библиотекой
	Телефон/факс/е-mail
	Режим работы

	МБУК ЦБС Боготольского района Центральная библиотека
	662066, Российская Федерация, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Набережная, 12
	Потеряхина Татьяна Владимировна
	8(39157) 3-13-67
bcb12@yandex.ru
	С 9.00 до 19.00
Выходной: воскресенье

	Детская библиотека
	662066, Российская Федерация, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Набережная, 12
	Ферлетич Наталья Сергеевна
	8(39157) 31367
bcb12@yandex.ru
	С 9.00 до 19.00
Выходной: воскресенье

	Юрьевская сельская библиотека филиал №1
	662077, Красноярский край, Боготольский район, с. Юрьевка, ул. Центральная, 88
	Буймова Елена Ивановна
	89232878997
	С 9.00 до 20.00
Перерыв с 13.00 до 17.00
Выходной: понедельник

	Александровская сельская библиотека филиал №2
	662072, Красноярский край, Боготольский район, с. Александровка, ул. Кирова,1а
	Рыбченко Людмила Александровна
	89632684867
	С 9.00 до 18.00
Перерыв с 12.00 до 14.00
Выходной: суббота

	Владимировская сельская библиотека филиал №4
	662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Владимировка, ул. Первомайская, 17
	Французенко Александра Витальевна
	89232929097
	Вторник-воскресенье, с 13.30 до 18.00
Выходной: понедельник, 

	Большекосульская сельская библиотека филиал №5
	662071, Красноярский край, Боготольский район, с. Большая Косуль, ул. Лесная, 4
	Янченко Наталья Александровна
	89131706686
	Вторник, пятница с 9.00 до 19.00
Суббота, воскресенье с 9.00 до 16.00
Выходной: понедельник

	Вагинская сельская библиотека филиал №6
	662075, Красноярский край, Боготольский район, с. Вагино ул. Кооперативная, 5
	Бескоровайная Ирина Андреевна
	83915737386
	Понедельник, пятница с 9.00 до 18.00
Суббота с 9.00 до 17.00
Выходной: воскресенье

	Краснозаводская сельская библиотека филиал №9
	662081, Красноярский край, Боготольский район, с. Красный Завод, ул. Центральная, 1
	Панфилова Мария Викторовна
	98535994639
	Вторник-суббота с 9.00 до 16.30
Выходной: воскресенье, понедельник

	Каштановская сельская библиотека филиал №10
	662071, Красноярский край, Боготольский район, ст. Каштан, ул. Буркова, 7
	Казакова Анастасия Викторовна
	89232959385
	С 13.30 до 18.00
Выходной: воскресенье

	Коробейниковская сельская библиотека филиал №11
	662075, Красноярский край, Боготольский район, д. Коробейниково, ул. Школьная, 11
	Персиянова Любовь Михайловна
	89069168753
	Вторник, четверг, суббота с 11.00 до 14.00

	Краснореченская сельская библиотека филиал №12
	662081, Красноярский край, Боготольский район, д. Красная Речка, ул. Трактовая, 21
	Михайловская Наталья Викторовна
	89233259551
	Вторник- пятница с 9,00 до 18,00
Перерыв: с 13,00 до 15,00 Суббота с 9,00 до 16,00 Выходной: воскресенье, понедельник

	Критовская сельская библиотека филиал №13
	662080, Красноярский край, Боготольский район, ст. Критово, ул. Переездная, 1
	Костоустова Татьяна Михайловна
	89050876220 Kostoustova@yandex.ru
	Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, воскресенье с 9,00 до 15.00
Выходной: суббота

	Медяковская сельская библиотека филиал №14
	662000, Красноярский край, Боготольский район, с. Медяково, ул. Советская, 2
	Ношкина Вера Ивановна
	89233586932
	Вторник-суббота с 16.00 до 19.00 Воскресенье с 12.00 до 15.00,
Выходной: понедельник

	Разгуляевская сельская библиотека филиал №15
	662080, Красноярский край, Боготольский район,  д. Гнетово, ул. Центральная, 10 
	Тимошкина Любовь Алексеевна
	89333358375
	Вторник-воскресенье с 10.00 до 11.30
Выходной: понедельник

	Чайковская сельская библиотека филиал №18
	662078, Красноярский край, Боготольский район, п.Чайковский, ул. Советская, 8
	Панкова Анна Владимировна
	89232675298
	Вторник- воскресенье с 9.00 до 20.00
Перерыв с 13.00 до 18.00 Выходной: понедельник

	Оргинская сельская библиотека филиал №19
	662000, Красноярский край, Боготольский район, п. Орга, ул. 40 лет Октября, 4
	Сенченко Ольга Николаевна
	89232956941
	Вторник, среда, пятница, воскресенье с 8.15 до 15.30

	Булатовская сельская библиотека филиал №20
	662076, Красноярский край, Боготольский район, д. Булатово, ул. Центральная, 37
	Лузгина Марина Анатольевна
	89135556744
	С 13.30 до 18.00
Выходной: понедельник

	Лебедевская сельская библиотека филиал №21
	662077, Красноярский край, Боготольский район,  д. Лебедевка, ул. Верхняя, 24
	Губарева Светлана Сергеевна
	89232848863
	Вторник-суббота с 16.00 до 19.00,
Воскресенье с 12.00 до 15.00
Выходной: понедельник



Приложение 3

к Постановлению администрации

Боготольского района

от 05.04.2011 г. № 160-п

(в ред. постановления администрации

Боготольского района от 14.06.2016 № 212-п)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями административных действий являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» Боготольского района (далее – ЦБС).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек ЦБС.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС составляет 10 - 40 минут.

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 № 95);
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992  № 3612-1  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995,  № 11-12);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», (текст документа опубликован в издании Российская газета, 09.08.1997, № 153);

Закон Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае» (текст документа опубликован в издании «Красноярский рабочий», 26.06.1999,  № 117 – 118);

постановление Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 604-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Культура Красноярья» на 2010 – 2012 годы» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 28.12.2009, № 72 (368);

распоряжение Правительства Красноярского края от 31.12.2009 № 1158-р (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.12.2009, № 75 (371);

постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» (текст документа опубликован в издании  «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.01.2009, № 5 (301);

постановление Правительства Красноярского края от 07.08.2008 № 32-п «Об утверждении Положения о министерстве культуры Красноярского края и установлении предельной численности государственных служащих и иных работников министерства культуры Российской Федерации (первоначально текст документа был опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 18.08.2008, № 41(262);

постановление Правительства Красноярского края от 13.09.2010 № 475-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края» от 30.06.2007 № 31(183);

письмо Минобразования Российской Федерации от 23.01.2002 № 27-31/11 «Об обеспечении учебно-воспитательного процесса и профессионально-технической подготовки учащихся необходимой литературой и совершенствовании библиотечного обслуживания в учреждениях начального профессионального образования» (текст документа опубликован в издании «Официальные документы в образовании», 2002, № 8);

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34);

Устав Боготольского района Красноярского края;

Устав МБУК ЦБС Боготольского района;
И иными нормативно-правовыми документами.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек:

читательский формуляр

Читательский формуляр оформляется в порядке, предусмотренном правилами пользования библиотекой, при наличии документа, удостоверяющего личность.
При наличии у получателя услуги читательского формуляра в нем должна быть отметка о его ежегодной перерегистрации.

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие читательского формуляра;
нарушение Правил пользования библиотеками ЦБС;
утеря или порча документов из фонда библиотеки ЦБС;
нарушение сроков возврата документов библиотек ЦБС.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с нормативными правовыми актами ЦБС (положение о дополнительных сервисных услугах ЦБС).

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС – 40 минут.

2.11. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек ЦБС, специально оборудованных персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к оцифрованным изданиям, сети Интернет, печатающим устройством.
В зданиях библиотек ЦБС должно быть предусмотрено место для снятия верхней одежды.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  средствами пожаротушения.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями соответствующих органов;

вход и выход из помещений (залов) оборудуется табличками с соответствующими указателями;

в местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование мест ожидания (диваны, стулья),  и хранения верхней одежды (гардероб);

информационные стенды должны располагаться в фойе библиотек ЦБС  в доступных для пользователей местах.

2.12.2. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Боготольского района» (далее – ЦБС) обеспечивается:

стоянки для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание библиотеки, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников учреждения;

возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из нее посредством оснащения пандусами; 

обустройства кнопкой звонка вызова на соответствующей высоте от кресла - коляски и роста инвалида;

наличие сотрудников, на которых возложена обязанность по оказанию помощи инвалидам при оказании муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по помещению в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении библиотеки;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками библиотеки иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления.
2.14. Показатели качества предоставления услуги: 

соблюдение требований к графику (режиму) работы библиотек ЦБС;

соблюдение требований к объему предоставления услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления услуги.

2.15. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание административной процедуры 1 «Предоставление получателю функции доступа к СПА, базам данных в помещении библиотек ЦБС».

3.1.1.Основанием для предоставления получателю функции доступа к СПА, базам данных в помещении библиотек ЦБС является личное обращение получателя услуги в библиотеки ЦБС.
3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за предоставление получателю функции доступа к СПА, базам данных в помещении библиотек ЦБС являются библиотекари ЦБС.

3.1.3. Содержание административной процедуры.
Предоставление получателю функции доступа к СПА, базам данных в помещении библиотек ЦБС осуществляется сразу после предъявления документов в течение 10 минут.

3.1.4. Критерии для принятия решений:

удобство и доступность предоставления получателю функции доступа к СПА, базам данных в помещении библиотек ЦБС;

оперативность.

3.1.5. Результат выполнения административной процедуры.

Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СПА и базам данных в библиотеках ЦБС.
3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры.
авторизация получателя функции для доступа к базам данных;

занесение специалистом библиотеки ЦБС сведений о получателе функции в соответствующую базу данных;

предоставление пароля получателю функции для доступа к базе данных;

консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем функции базой данных в течение установленного времени.

3.1.7. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу указана в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.1.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: телефоны (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.1.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru

Адрес электронной почты: E-mail: bcb12@yandex.ru
3.1.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в библиотеки ЦБС на личном приеме, посредством почтовой связи, электронной почты, указанной в приложении № 1 к Регламенту, по справочным телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях библиотек ЦБС.

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

Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях библиотек ЦБС.
Справочная информация о библиотеках ЦБС, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, названия  официальных сайтов, режим работы, размещена в приложении № 1 к Регламенту и размещена на официальном сайте Боготольского района.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотек ЦБС согласно приложению № 1 к Регламенту. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки ЦБС, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты библиотек ЦБС согласно приложению № 1 к Регламенту. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок 3 дня.

3.1.11. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация располагается на информационных стендах в библиотеках ЦБС, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

3.2. Описание административной процедуры 2 «Регистрация (перерегистрация)».

3.2.1. Основанием для административной процедуры является обращение получателя услуги к специалистам библиотек ЦБС.

3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг являются библиотекари ЦБС.

3.2.3. Содержание административной процедуры.
Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут. 

3.2.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры.

Результатом административной процедуры является получение пользователем читательского формуляра (проставление в нем отметки о перерегистрации).
3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры.
Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной функции осуществляется специалистами библиотек ЦБС, ответственными за исполнение функции, по предъявлении документа, удостоверяющего личность.
3.2.7. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу - приложение № 1 к настоящему Регламенту.
3.2.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: телефоны (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.2.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги 
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru

Адрес электронной почты: E-mail: bcb12@yandex.ru
3.2.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Регистрация (перерегистрация) включает: 

занесение специалистами библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в базу данных;
предоставление пароля получателю услуги для доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных.

3.2.11. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация располагается на информационных стендах в библиотеках ЦБС, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

3.3. Описание административной процедуры 3 «Консультирование специалистом библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта, получателя муниципальной функции по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов».

3.3.1. Основанием для административной процедуры является обращение получателя услуги к специалистам библиотек ЦБС. 

3.3.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за предоставление получателю муниципальной услуги консультирования специалистом библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта, получателя муниципальной функции по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов являются библиотекари ЦБС.

3.2.3. Содержание административной процедуры.
Специалист библиотеки, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов.

Максимальное время консультирования специалистами библиотеки получателя муниципальной услуги – 6 минут.

3.3.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

перативность предоставления информации.

3.3.5. Результат выполнения административной процедуры:

Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях библиотек ЦБС.
3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры:

авторизация получателя функции для доступа к базам данных;

занесение специалистом библиотеки сведений о получателе функции в соответствующую базу данных;
предоставление пароля получателю функции для доступа к базе данных;
консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем функции базой данных в течение установленного времени.

3.3.7. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу - приложение № 1 к настоящему Регламенту.
3.3.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: телефоны (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.3.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru
Адрес электронной почты: E-mail: bcb12@yandex.ru
3.3.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование получателя муниципальной услуги происходит при непосредственном обращении. Специалист библиотеки предоставляет информацию об имеющихся материалах, способах эффективного поиска.

3.3.11. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация располагается на информационных стендах в библиотеках ЦБС, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента. Руководители и специалисты библиотек несут персональную ответственность за качество и своевременность исполнения муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль за принятием решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальных услуг, и исполнением Регламента осуществляется руководителями структурных подразделений ЦБС.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района (далее – Отдел).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Порядок и периодичность проверок.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ЦБС. 

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 

При проверке рассматриваются отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по обращению в Отдел заинтересованного лица, с информацией о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Порядок и формы контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением ЦБС положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела.

4.3. Ответственность должностных лиц.

4.3.1. Ответственность исполнителей. 

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц ЦБС, исполняющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность руководителей.

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) руководителей органа исполняющего муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.

4.4.1. Контроль граждан.

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны физических лиц (граждан), осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

4.4.2. Контроль организаций. 

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителей.

Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу (согласно приложения № 1 к настоящему Регламенту), или  на имя руководителя Отдела.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является анонимность заявления.

5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.

5.5. Права заявителя на получение информации. 

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

5.6. Адреса для направления жалобы. 

Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района: 662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет № 3-3, 3-4, тел./факс 8-39157-2-53-86, а так же в библиотеки ЦБС (согласно приложения № 1 к настоящему Регламенту).

5.7. Сроки рассмотрения .

Жалоба должна быть рассмотрена в срок не позднее 10 дней с момента подачи.

5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1
к административному регламенту


по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
	обращение получателя муниципальной услуги за предоставлением муниципальной услуги в помещении библиотек ЦБС
	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги



	регистрация получателя муниципальной услуги
	
	перерегистрация получателя муниципальной услуги



	оформление формуляра пользователя
	
	о перерегистрации в формуляре


	проставление отметки
	


	заполнение читательского требования



	консультирование получателя муниципальной услуги



	запись в формуляре пользователя и в контрольном листке



	предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных
	
	отметка в формуляре пользователя



	авторизация получателя услуги


	внесение сведений о получателе услуги в соответствующую базу данных



	предоставление пароля получателю услуги для доступа к базе данных



	консультирование



	пользование базой данных в течение установленного времени



Приложение № 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальными библиотеками Боготольского района Красноярского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных»
(в ред. постановления администрации

Боготольского района

от 11.01.2021 № 1-п)
Справочная информация о библиотеках Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» Боготольского района
Директор Потеряхина Татьяна Владимировна

Юридический адрес (местонахождение) Учреждения: 

662066; Российская Федерация; Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Набережная, д. 12.

Структурные подразделения МБУК ЦБС Боготольского района

	Название библиотеки
	Местонахождение библиотеки/почтовый адрес
	ФИО директора/заведующего библиотекой
	Телефон/факс/е-mail
	Режим работы

	МБУК ЦБС Боготольского района Центральная библиотека
	662066, Российская Федерация, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Набережная, 12
	Потеряхина Татьяна Владимировна
	8(39157) 3-13-67
bcb12@yandex.ru
	С 9.00 до 19.00
Выходной: воскресенье

	Детская библиотека
	662066, Российская Федерация, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Набережная, 12
	Ферлетич Наталья Сергеевна
	8(39157) 31367
bcb12@yandex.ru
	С 9.00 до 19.00
Выходной: воскресенье

	Юрьевская сельская библиотека филиал №1
	662077, Красноярский край, Боготольский район, с. Юрьевка, ул. Центральная, 88
	Буймова Елена Ивановна
	89232878997
	С 9.00 до 20.00
Перерыв с 13.00 до 17.00
Выходной: понедельник

	Александровская сельская библиотека филиал №2
	662072, Красноярский край, Боготольский район, с. Александровка, ул. Кирова,1а
	Рыбченко Людмила Александровна
	89632684867
	С 9.00 до 18.00
Перерыв с 12.00 до 14.00
Выходной: суббота

	Владимировская сельская библиотека филиал №4
	662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Владимировка, ул. Первомайская, 17
	Французенко Александра Витальевна
	89232929097
	Вторник-воскресенье, с 13.30 до 18.00
Выходной: понедельник, 

	Большекосульская сельская библиотека филиал №5
	662071, Красноярский край, Боготольский район, с. Большая Косуль, ул. Лесная, 4
	Янченко Наталья Александровна
	89131706686
	Вторник, пятница с 9.00 до 19.00
Суббота, воскресенье с 9.00 до 16.00
Выходной: понедельник

	Вагинская сельская библиотека филиал №6
	662075, Красноярский край, Боготольский район, с. Вагино ул. Кооперативная, 5
	Бескоровайная Ирина Андреевна
	83915737386
	Понедельник, пятница с 9.00 до 18.00
Суббота с 9.00 до 17.00
Выходной: воскресенье

	Краснозаводская сельская библиотека филиал №9
	662081, Красноярский край, Боготольский район, с. Красный Завод, ул. Центральная, 1
	Панфилова Мария Викторовна
	98535994639
	Вторник-суббота с 9.00 до 16.30
Выходной: воскресенье, понедельник

	Каштановская сельская библиотека филиал №10
	662071, Красноярский край, Боготольский район, ст. Каштан, ул. Буркова, 7
	Казакова Анастасия Викторовна
	89232959385
	С 13.30 до 18.00
Выходной: воскресенье

	Коробейниковская сельская библиотека филиал №11
	662075, Красноярский край, Боготольский район, д. Коробейниково, ул. Школьная, 11
	Персиянова Любовь Михайловна
	89069168753
	Вторник, четверг, суббота с 11.00 до 14.00

	Краснореченская сельская библиотека филиал №12
	662081, Красноярский край, Боготольский район, д. Красная Речка, ул. Трактовая, 21
	Михайловская Наталья Викторовна
	89233259551
	Вторник- пятница с 9,00 до 18,00

Перерыв: с 13,00 до 15,00 Суббота с 9,00 до 16,00 Выходной: воскресенье, понедельник

	Критовская сельская библиотека филиал №13
	662080, Красноярский край, Боготольский район, ст. Критово, ул. Переездная, 1
	Костоустова Татьяна Михайловна
	89050876220 Kostoustova@yandex.ru
	Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, воскресенье с 9,00 до 15.00
Выходной: суббота

	Медяковская сельская библиотека филиал №14
	662000, Красноярский край, Боготольский район, с. Медяково, ул. Советская, 2
	Ношкина Вера Ивановна
	89233586932
	Вторник-суббота с 16.00 до 19.00 Воскресенье с 12.00 до 15.00,

Выходной: понедельник

	Разгуляевская сельская библиотека филиал №15
	662080, Красноярский край, Боготольский район,  д. Гнетово, ул. Центральная, 10 
	Тимошкина Любовь Алексеевна
	89333358375
	Вторник-воскресенье с 10.00 до 11.30
Выходной: понедельник

	Чайковская сельская библиотека филиал №18
	662078, Красноярский край, Боготольский район, п.Чайковский, ул. Советская, 8
	Панкова Анна Владимировна
	89232675298
	Вторник- воскресенье с 9.00 до 20.00
Перерыв с 13.00 до 18.00 Выходной: понедельник

	Оргинская сельская библиотека филиал №19
	662000, Красноярский край, Боготольский район, п. Орга, ул. 40 лет Октября, 4
	Сенченко Ольга Николаевна
	89232956941
	Вторник, среда, пятница, воскресенье с 8.15 до 15.30

	Булатовская сельская библиотека филиал №20
	662076, Красноярский край, Боготольский район, д. Булатово, ул. Центральная, 37
	Лузгина Марина Анатольевна
	89135556744
	С 13.30 до 18.00
Выходной: понедельник

	Лебедевская сельская библиотека филиал №21
	662077, Красноярский край, Боготольский район,  д. Лебедевка, ул. Верхняя, 24
	Губарева Светлана Сергеевна
	89232848863
	Вторник-суббота с 16.00 до 19.00,

Воскресенье с 12.00 до 15.00
Выходной: понедельник


Приложение 4

к Постановлению администрации Боготольского района

от 05.04.2011 г. № 160-п

(в ред. постановления администрации

Боготольского района от 14.06.2016 № 212-п)

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей в области культуры «(далее – информация).
1.2. Заявителями административных действий  являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей в области культуры».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детская музыкальная школа Боготольского района (далее – ДМШ).
2.3. Результатом исполнения услуги является получение заявителем информации об образовательных программах и учетных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (моделей), готовых календарных учебных графиках.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

В течение 10 дней со дня обращения.

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 № 95);
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (28.12.2009 Собрание законодательства Российской Федерации 29.12.2009 «Российская газета»);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Закон Красноярского края от 03.12.2004 №12-2674 «Об образовании» «Красноярский рабочий» №196 28.12.2004

постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.01.2009, № 5 (301);

постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края» от 30.06.2007 № 31(183);

 Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34);

Устав Боготольского  района Красноярского края;

Устав МБУ ДО ДМШ  Боготольского района; 
И иными нормативно-правовыми документами.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей в области культуры»:

заявление получателя информации 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуг: некорректное поведение получателя услуги, нарушение правил поведения в образовательном учреждении.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещении ДМШ не должен превышать 10 минут.

2.11. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещении ДМШ.

Муниципальная услуга предоставляется в помещении ДМШ.

В здании ДМШ должно быть предусмотрено место для снятия верхней одежды.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями соответствующих органов;

вход и выход из помещений (залов) оборудуется табличками с соответствующими указателями; 

в местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование мест ожидания (диваны, стулья), и хранения верхней одежды (гардероб);
информационные стенды должны располагаться в фойе учреждений в доступных для пользователей местах.

2.12.2. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги ДМШ обеспечивается:

стоянки для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание музыкальной школы, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников учреждения;

возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из нее посредством оснащения пандусами; 

обустройства кнопкой звонка вызова на соответствующей высоте от кресла - коляски и роста инвалида;

наличие сотрудников, на которых возложена обязанность по оказанию

помощи инвалидам при оказании муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по помещению в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении учреждения;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками музыкальной школы иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показателями  доступности и качества муниципальных услуг являются:

доступность;

своевременность;

отсутствие жалоб со стороны заявителя;

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления; 

соблюдение требований к графику (режиму) работы ДМШ;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание административной процедуры 1 «Разработка учреждением предоставляемой информации об образовательных программах и учебных планах и ее предоставление получателям услуг».

3.1.1.Основанием для получения информации об образовательных программах и учебных планах является личное обращение получателя услуги в ДМШ.
3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за разработку и предоставление информации об образовательных программах и учебных планах являются: директор, преподаватели, секретарь учебной части ДМШ.

3.1.3. Содержание административной процедуры. 

Информация об образовательных программах и учебных планах должна разрабатываться учреждением 1 раз в год, в начале учебного года.

3.1.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.1.5. Результат выполнения административной процедуры.

разработка и утверждение информации об образовательных программах и учебных планах;

установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги в помещении ДМШ.

3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры. 

Ответственный за исполнение административной процедуры – сотрудник ДМШ, в соответствии с должностным регламентом (далее – сотрудник, ответственный за исполнение муниципальной услуги) разрабатывает документ.

3.1.7. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, № 21а.
График работы: понедельник – суббота: с 09.00 - 18.00 час.

Выходной: воскресенье.

3.1.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: номер телефона для справок: (839157) 31-345.

3.1.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги:  

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru.

Адрес электронной почты: E-mail: raikultura.bogotol@mail.ru.

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

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в ДМШ в устной форме лично или в письменном виде.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о ДМШ;

о порядке предоставления муниципальной услуги в данной ДМШ;

о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих

муниципальную услугу;

о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения сотрудники ДМШ предоставляют устную информацию об образовательных программах и учебных планах в ДМШ.

3.1.11. Порядок, форма и место размещения информации. 

Информация располагается на информационных стендах в ДМШ, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламентаэ

Сотрудники ДМШ несут персональную ответственность за качество и своевременность исполнения муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль за принятием решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальных услуг, и исполнением Регламента осуществляется директором ДМШ.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района (далее – Отдел).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Порядок и периодичность проверок.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ДМШ. 

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 

При проверке рассматриваются отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по обращению в Отдел заинтересованного лица, с информацией о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Порядок и формы контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением ДМШ положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела.
4.3. Ответственность должностных лиц.

4.3.1. Ответственность исполнителей. 

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц ДМШ, исполняющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность руководителей.

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) руководителей органа исполняющего муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.

4.4.1. Контроль граждан.

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны физических лиц (граждан), осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

4.4.2. Контроль организаций. 

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителей.

Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора ДМШ, предоставляющего муниципальную услугу или на имя руководителя Отдела.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является анонимность заявления.

5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.

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

5.6. Адреса для направления жалобы.
Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района: 662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет № 3-3, 3-4, тел./факс 8-39157-2-53-86, 

ДМШ: 662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, № 21а, тел. 8-39157-31-345.

5.7. Сроки рассмотрения. 

Жалоба должна быть рассмотрена в срок не позднее 10 дней с момента подачи.

5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение 5

к Постановлению администрации Боготольского района

от 05.04.2011 г. № 160-п

(в ред. постановления администрации

Боготольского района от 14.06.2016 № 212-п)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры» (далее – информация).
1.2. Заявителями административных действий являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры».
2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детская музыкальная школа Боготольского района (далее – ДМШ).
2.3. Результатом исполнения услуги является получение заявителем информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры.
Срок предоставления муниципальной услуги.

В течение 10 дней со дня обращения.
2.4. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №  95);  

 Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (28.12.2009 Собрание законодательства Российской Федерации 29.12.2009 «Российская газета»);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Закон Красноярского края от 03.12.2004 №12-2674 «Об образовании» «Красноярский рабочий» №196 28.12.2004

постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.01.2009, № 5 (301);

постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти  Красноярского края» от 30.06.2007 № 31(183);

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34);

Устав Боготольского района Красноярского края;

Устав МБУ ДО ДМШ Боготольского района;
И иными нормативно-правовыми документами.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры»:
заявление получателя информации 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуг: некорректное поведение получателя услуги, нарушение правил поведения в образовательном учреждении.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещении ДМШ не должен превышать 10 минут.

2.11. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещении ДМШ.

Муниципальная услуга предоставляется в помещении ДМШ.

В здании ДМШ должно быть предусмотрено место для снятия верхней одежды.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями соответствующих органов;
вход и выход из  помещений (залов) оборудуется табличками с соответствующими указателями;
в местах исполнения государственной услуги предусматривается оборудование мест ожидания (диваны, стулья), и хранения верхней одежды (гардероб); 

информационные стенды должны располагаться в фойе учреждений  в доступных для пользователей местах.

2.12.2. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги ДМШ обеспечивается:

стоянки для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание музыкальной школы, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников учреждения;

возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из нее посредством оснащения пандусами; 

обустройства кнопкой звонка вызова на соответствующей высоте от кресла - коляски и роста инвалида;

наличие сотрудников, на которых возложена обязанность по оказанию помощи инвалидам при оказании муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по помещению в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении учреждения;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками музыкальной школы иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

доступность;

своевременность;

отсутствие жалоб со стороны заявителя;

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления; 

соблюдение требований к графику (режиму) работы ДМШ;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения,  в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание административной процедуры 1 «Разработка учреждением предоставляемой информации  о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и ее предоставление получателям услуг».

3.1.1.Основанием для  получения информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры является личное обращение получателя услуги в ДМШ.
3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за разработку и предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры являются: директор, преподаватели, секретарь учебной части ДМШ.

3.1.3. Содержание административной процедуры.
Информация об образовательных программах и учебных планах должна разрабатываться учреждением 1 раз в год, в начале учебного года.

3.1.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.1.5. Результат выполнения административной процедуры.

разработка и утверждение информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры; установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги в помещении ДМШ.

3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры.
Ответственный за исполнение административной процедуры – сотрудник ДМШ, в соответствии с должностным регламентом (далее – сотрудник, ответственный за исполнение муниципальной услуги) разрабатывает документ.

3.1.7. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, № 21а.
График работы: понедельник – суббота: с 09.00 - 18.00 час.

Выходной: воскресенье.

3.1.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: номер телефона для справок: (839157) 31-345.

3.1.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги:
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru.

Адрес электронной почты: E-mail: raikultura.bogotol@mail.ru.

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

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в ДМШ в устной форме лично или в письменном виде.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о ДМШ;

о порядке предоставления муниципальной услуги в данной ДМШ;

о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих

муниципальную услугу;

о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения сотрудники ДМШ предоставляют устную информацию об образовательных программах и учебных планах в ДМШ.

3.1.11. Порядок, форма и место размещения информации. 

Информация располагается на информационных стендах в ДМШ, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента.

Сотрудники ДМШ несут персональную ответственность за качество и своевременность исполнения муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль за принятием решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальных услуг, и исполнением Регламента осуществляется директором ДМШ.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района (далее – Отдел).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Порядок и периодичность проверок.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения  муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ДМШ.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 

При проверке рассматриваются отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по обращению в Отдел заинтересованного лица, с информацией о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Порядок и формы контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением ДМШ положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела.
4.3. Ответственность должностных лиц.

4.3.1. Ответственность исполнителей. 

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц ДМШ, исполняющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность руководителей.

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) руководителей органа исполняющего муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.

4.4.1. Контроль граждан.

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны физических лиц (граждан), осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

4.4.2. Контроль организаций. 

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителей.

Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора ДМШ, предоставляющего муниципальную услугу или на имя руководителя Отдела.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является анонимность заявления.

5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.

5.5. Права заявителя на получение информации. 

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

5.6. Адреса для направления жалобы. 

Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района: 662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет № 3-3, 3-4, тел./факс 8-39157-2-53-86. 

ДМШ: 662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, № 21а, тел. 8-39157-31-345.

5.7. Сроки рассмотрения 

Жалоба должна быть рассмотрена в срок не позднее 10 дней с момента подачи.

5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение 6

к Постановлению администрации Боготольского района

от 05.04.2011 г. № 160-п

(в ред. постановления администрации

Боготольского района от 14.06.2016 № 212-п)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры» (далее – информация).
1.2. Заявителями административных действий являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детская музыкальная школа Боготольского района (далее – ДМШ). 

2.3. Результатом исполнения услуги является получение заявителем  информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В течение 10 дней со дня обращения.
2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №  95);  

 Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992  № 3612-1 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (28.12.2009 Собрание законодательства Российской Федерации 29.12.2009 «Российская газета»);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Закон Красноярского края от 03.12.2004 №12-2674 «Об образовании» «Красноярский рабочий» №196 28.12.2004

постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» (текст документа опубликован в издании  «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.01.2009, № 5 (301);

постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти  Красноярского края» от 30.06.2007 № 31(183);

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34);

Устав Боготольского  района Красноярского края;

Устав МБУ ДО ДМШ Боготольского района; 

И иными нормативно-правовыми документами.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»:

заявление получателя информации.

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуг: некорректное поведение получателя услуги, нарушение правил поведения в образовательном учреждении.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещении ДМШ не должен превышать 10 минут.

2.11. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещении ДМШ.

Муниципальная услуга предоставляется в помещении ДМШ.

В здании ДМШ должно быть предусмотрено место для снятия верхней одежды.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями соответствующих органов;
вход и выход из помещений (залов) оборудуется табличками с соответствующими указателями;
в местах исполнения государственной услуги предусматривается оборудование мест ожидания (диваны, стулья), и хранения верхней одежды (гардероб);
информационные стенды должны располагаться в фойе учреждений  в доступных для пользователей местах.

2.12.2. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги ДМШ обеспечивается:

стоянки для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание музыкальной школы, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников учреждения;

возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из нее посредством оснащения пандусами; 

обустройства кнопкой звонка вызова на соответствующей высоте от кресла - коляски и роста инвалида;

наличие сотрудников, на которых возложена обязанность по оказанию помощи инвалидам при оказании муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по помещению в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении учреждения;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками музыкальной школы иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показателями  доступности и качества муниципальных услуг являются:

доступность;

своевременность;

отсутствие жалоб со стороны заявителя;

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления;
соблюдение требований к графику (режиму) работы ДМШ;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание административной процедуры 1 «Разработка учреждением предоставляемой информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры и ее предоставление получателям услуг».

3.1.1.Основанием для получения информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры является личное обращение получателя услуги в ДМШ. 

3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе).

Ответственными лицами за разработку и предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры являются: директор, преподаватели, секретарь учебной части ДМШ.

3.1.3. Содержание административной процедуры. 

Информация об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры должна разрабатываться учреждением 1 раз в год, в начале учебного года.

3.1.4. Критерии для принятия решений:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.1.5. Результат выполнения административной процедуры.

разработка и утверждение информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры; установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги в помещении ДМШ.

3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры. 

Ответственный за исполнение административной процедуры – сотрудник ДМШ, в соответствии с должностным регламентом (далее – сотрудник, ответственный за исполнение муниципальной услуги) разрабатывает документ.

3.1.7. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, № 21а.
График работы: понедельник – суббота: с 09.00 - 18.00 час.

Выходной: воскресенье.

3.1.8. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу: номер телефона для справок: (839157) 31-345.

3.1.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащую информацию о предоставлении муниципальной услуги:  

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.bogotol-r.ru.

Адрес электронной почты: E-mail: raikultura.bogotol@mail.ru.

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

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в ДМШ в устной форме лично или в письменном виде.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
о ДМШ;
о порядке предоставления муниципальной услуги в данной ДМШ;
о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих

муниципальную услугу;

о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

При поступлении письменных  обращений ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения сотрудники ДМШ предоставляют устную информацию об образовательных программах и учебных планах в ДМШ.

3.1.11. Порядок, форма и место размещения информации. 

Информация располагается на информационных стендах в ДМШ, а так же в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента.

Сотрудники ДМШ несут персональную ответственность за качество и своевременность исполнения муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль за принятием решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальных услуг, и исполнением Регламента осуществляется директором ДМШ.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района (далее – Отдел).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Порядок и периодичность проверок.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ДМШ.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 

При проверке рассматриваются отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по обращению в Отдел заинтересованного лица, с информацией о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Порядок и формы контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением ДМШ положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела.
4.3. Ответственность должностных лиц.

4.3.1. Ответственность исполнителей.
В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц ДМШ, исполняющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность руководителей.

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) руководителей органа исполняющего муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.

4.4.1. Контроль граждан.

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны физических лиц (граждан), осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

4.4.2. Контроль организаций. 

Контроль за исполнением административных процедур по исполнению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке исполнения муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Боготольского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителей.

Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора ДМШ, предоставляющего муниципальную услугу или на имя руководителя Отдела.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является анонимность заявления.

5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.

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

5.6. Адреса для направления жалобы. 

Отдел культур, молодежной политики и спорта администрации Боготольского района: 662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет № 3-3, 3-4, тел./ф акс8-39157-2-53-86.
ДМШ: 662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, № 21а, тел. 8-39157-31-345.

5.7. Сроки рассмотрения.

Жалоба должна быть рассмотрена в срок не позднее 10 дней с момента подачи.

5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей в области культуры»




	Зачисление в учреждение дополнительного образования (ДМШ) по результатам 

вступительных испытаний



	Отчисление из ДМШ по заявлению родителей, лиц, их замещающих
	
	Государственная (итоговая) аттестация




Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей

муниципальным образовательным учреждением дополнительного

образования детей в области культуры»
Директору ________________________________________________________________________________________________





родителя (Ф.И.О. заявителя)________________





________________________________________,






проживающего по адресу:___________________





_________________________________________





Дом. тел._________________________________





«____» ____________ 20___г.
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) ________________________________







(ФИО ребенка, дата рождения)

______________________________________________в 1-й класс Вашей школы

Сведения о родителях:
Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел.______________________________________
Отец: Ф.И.О. ________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел.______________________________________

Приложение:
1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом ______________________________________________________,






(наименование школы) _________________________________________________________, ознакомлен (а)
указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________


«__»____________20___ г.
Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»

ПЕРЕЧЕНЬ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ БЮДЖЕТНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТСКАЯ МУЗЫКАЛЬНАЯ ШКОЛА БОГОТОЛЬСКОГО РАЙОНА

	№п/п
	Наименование учреждения
	Адрес, номер телефона
	Режим работы учреждения
	ФИО руководителя учреждения

	1


	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детская музыкальная школа Боготольского района
	662066, Красноярский край, Боготольский район, с. Боготол, ул. Фрунзе, д. 21а;

т.: (839157) 31 345
	Понедельник - суббота:
с 9.00 до 18.00 выходной: воскресенье
	Никольская Людмила Алексеевна, директор


Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги

«Предоставление информации об

организации дополнительного

образования детей муниципальным

образовательным учреждением

дополнительного образования детей

в области культуры»

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫМ БЮДЖЕТНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТСКАЯ МУЗЫКАЛЬНАЯ ШКОЛА БОГОТОЛЬСКОГО РАЙОНА

	Наименование специальности (классов)
	Сроки обучения
	Возраст детей на момент поступления

	Фортепиано

Народные инструменты:

- гитара

- домра

- балалайка

Хоровое пение

Духовые инструменты:

- саксофон

- кларнет

- труба

Фольклорное искусство
	8-9 лет

5-6 лет

8-9 лет

5-6 лет

8-9 лет

5-6 лет

8-9 лет

7 лет
5-6 лет

5 лет

5 лет

5 лет

7 лет
	6,5-9 лет

10-12 лет

6,5-9 лет

10-12 лет

6,5-9 лет

10-12 лет

6,5-9 лет

7 лет

6 лет

6 лет

6 лет

6 лет














Подача заявления в образовательное учреждение по установленной форме (приложение 2 к Регламенту)








Прием и регистрация документов








Проверка документов на соответствие требованием действующего законодательства





Обучение в ДМШ





Выдача документа о среднем профессиональном образовании











