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РЕСПУБЛИКА  БУРЯТИЯ 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «БИЧУРСКИЙ   РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»__________2010г.                                                                №_____

Об утверждении административного регламента Муниципального учреждения  Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»  по предоставлению муниципальной  услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении народных художественных промыслов»


                 В целях доступности и качественного исполнения муниципальной функции «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении народных художественных промыслов», обеспечения необходимых условий по   обеспечению широкого доступа к культурным ценностям, сохранения национальной самобытности культур народов, проживающих на территории района, развитию народного творчества,  сохранения и развития единого культурного пространства, администрация МО «Бичурский район»  п о с т а н о в л я е т:

       1. Утвердить административный  регламент Муниципального учреждения  Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»  по предоставлению муниципальной  услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении народных художественных промыслов» (приложение 1).

            2.Председателю комитета муниципальной службы и правового обеспечения администрации МО «Бичурский район» (Перелыгин И.Р.) разместить настоящее постановление на официальном сайте МО «Бичурский район».

             3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя руководителя администрации МО «Бичурский район»  Слепнева А.У.

Глава МО «Бичурский район»                                           В.Г. Калашников

_____________________________________________________________

Проект представлен:   МУ УКАМО «Бичурский район» Васильева Л.И.  Тел. 41-6-19

Приложение 1

Административный регламент

Муниципального учреждения Управление культуры администрации 
Муниципального образования «Бичурский район» исполнения муниципальной функции «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент МУ Управление  культуры администрации муниципального образования «Бичурский район» исполнения муниципальной функции  «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов» учреждений культуры» (далее - Административный регламент и муниципальная функция соответственно) определяет сроки, последовательность действий и порядок взаимодействия должностных лиц Муниципального учреждения Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»  при осуществлении полномочий по  исполнительной и распорядительной деятельности в сфере культуры, охране  и сохранению объектов историко-культурного наследия в границах муниципального образования «Бичурский район».
1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

      - Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25.12.1993 г.);

 - Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» № 248, 17.11.1992 г.);
 - Федеральным законом от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003 г.);
          - Уставом муниципального образования «Бичурский район»;
          - Уставом муниципального учреждения Управление культуры администрации  муниципального образования «Бичурский район».    
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляет Муниципальное учреждение  Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район» (МУ УКАМО «Бичурский район». 

1.4. Исполнение муниципальной функции МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район» включает:

- подготовку распорядительных правовых актов администрации муниципального образования «Бичурский район»  о создании, реорганизации и ликвидации учреждений сферы культуры, издание приказов, регулирующих развитие  муниципальных культурно-досуговых учреждений; 

- разработку программ, методических указаний, инструкций, проектов нормативных актов для  культурно-досуговых учреждений;
- формирование кадровой политики;
- осуществление комплексного анализа тенденций развития, экспертно-аналитической работы;

- подготовка заключений, обоснований рекомендаций, целей и приоритетов в развитии  отдельных видов культурной деятельности, народного творчества,  освещение, распространение информации в печати;
- содействие сохранению и развитию национальных культур народов, проживающих на территории МО «Бичурский район»; 
- проведение аттестации руководителей и специалистов культурно-досуговых учреждений;

- выявление потребностей  культурно-досуговых учреждений в материальных ресурсах и содействие в их материально-техническому обеспечению, выполнению планов строительства, капитального ремонта и реконструкции;

- составление финансовых и статистических отчетов, обобщение и представление их в соответствующие органы в установленные сроки, осуществление контроля за финансово-хозяйственной деятельностью  муниципальных учреждений культуры;
- представление в установленном законом порядке работников и руководителей   учреждений культуры к ведомственным и Государственным наградам;

- обеспечение реализации прав жителей муниципального образования «Бичурский район» на свободу творчества и доступа к культурным ценностям.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется МУ Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в средствах массовой информации (газета «Бичурский хлебороб»), использования средств телефонной связи.
Местонахождение и почтовый адрес МУ Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»: 671360, Республика Бурятия, село Бичура, ул. Советская 43
Электронный адрес МУ управление культуры администрации МО «Бичурский район»       bickult@ mail. ru.
Часы работы  МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район»:
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Вторник            8.00 – 16.00

Среда                8.00 – 16.00

Четверг             8.00 – 16.00

Пятница            8.00 – 16.00

Телефон для справок: 41-6-19,41-6-22.

2.2.  Результатом исполнения муниципальной функции является:
2.2.1. обеспечение права граждан независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также иногородних и иностранных граждан быть пользователями  культурно-досуговых учреждений, находящихся на территории муниципального образования «Бичурский район».

2.2.2.  успешная деятельность  культурно-досуговых учреждений по предоставлению услуг культурно-просветительной и досуговой деятельности различным социальным группам населения.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий должностных лиц управления культуры при исполнении муниципальной функции «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов»
МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район»: 

3.1.1.
Координирует деятельность культурно-досуговых учреждений муниципальных образований – сельских поселений района.       
3.1.2. Осуществляет организацию и контроль за деятельностью муниципальных учреждений культуры:

а) Разработку и оформление документов:

- приказов по основной деятельности, нормативно-правовых актов; 

- писем за подписью главы администрации МО «Бичурский район», заместителя главы администрации по социальным вопросам, начальника управления культуры;
- проектов бюджетов на очередной финансовый и последующие годы, проектов целевых ведомственных программ в сфере культуры, проектов мероприятий для включения в план социально-экономического развития района и адресную инвестиционную программу;

- муниципальных заданий;

- положений о проведении фестивалей, конкурсов;

- информаций о деятельности  учреждений культуры;

- государственных статистических отчетов в Министерство культуры Республики Бурятия  о деятельности учреждений культуры;

- ответов на письма, обращения, жалобы граждан; 

- договоров о культурном сотрудничестве с другими регионами, зарубежными партнерами;

- предложений по социальной поддержке работников учреждений культуры;

- направлений на курсы повышения квалификации, переподготовки, семинары; 

- направления для участия в конкурсах, фестивалях различных уровней;
- оформление заявок для включения в федеральные и республиканские целевые программы в области культуры и искусства.

б) Обеспечивает контроль:

- за исполнением нормативных правовых документов  Министерства культуры Российской Федерации, Министерства культуры Республики Бурятия, главы администрации МО «Бичурский район»,  начальника МУ управление культуры администрации МО «Бичурский район», решений коллегий Министерства культуры Республики Бурятия, решений, принятых по итогам рассмотрения жалоб и обращений граждан, другим вопросам;
-  за соблюдением прав муниципальных учреждений культуры  на выделение им производственных помещений, имущества в оперативное пользование для организации культурно-просветительного и досугового обслуживания населения, а также целевым и эффективным использованием  учреждениями муниципального имущества, утвержденных бюджетных назначений;

- обеспечением безопасности пребывания посетителей в  учреждениях культуры.

в) Проводит проверки исполнения:

-   утвержденных бюджетных назначений, планов работы учреждений;
-  действующего бюджетного, налогового, трудового законодательства, уставной и финансово-хозяйственной деятельности. 
г) Обеспечивает:

- постоянный контакт с руководителями, при необходимости работниками   учреждений культуры, для оперативного и качественного решения производственных вопросов;
- проводит общие и индивидуальные совещания с руководителями учреждений.

Максимальный срок исполнения – постоянно в течение года, в течение 30 календарных дней или в соответствии со сроками, указанными в поручении главы администрации МО «Бичурский район», годовом плане работы управления культуры, определенными нормативными правовыми документами. 

Результатом действия являются: 

- подписанная информация главе администрации МО «Бичурский район» о выполнении распоряжения, постановления, поручения и снятии с контроля;

- подписанный начальником Управления культуры приказ во исполнение нормативных правовых документов, поручений;

- письменный и устный отчет о выполнении плана работы Управления культуры; 

- подготовленные в установленном порядке и направленные в Министерство культуры Республики Бурятия и органы Госстата отчеты;

-  письменный и устный ответ заявителю на обращение, жалобу; 

- подписанные предложения о социальной поддержке творческих работников;

- оформленные по установленной форме документы, подписанные и направленные на соискание премии в области культуры и искусства, для награждения государственными наградами, присвоения почетных званий.

3.1.3. Оказание консультационной помощи заявителям, муниципальным  учреждениям культуры, общественным организациям, творческим Союзам, гастролирующим коллективам и исполнителям.

Данная муниципальная функция осуществляется постоянно в течение года. Срок исполнения одного обращения – от 1 до 30 дней.

Результатом действия являются: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведенные семинары, круглые столы с приглашением всех заинтересованных лиц.

3.1.4. Осуществление взаимодействия с:
-  вышестоящим Министерством культуры Республики Бурятия;

-  муниципальными органами исполнительной власти;
- профессиональными творческими Союзами, общественными организациями;

- театральными и концертными учреждениями различных форм собственности и регионов;

- органами культуры муниципальных образований;

- учреждениями культуры и искусства муниципального образования «Бичурский  район», других районов  Республики и регионов России.

Максимальный срок исполнения - постоянно в течение года.

Результатом действия являются: подписанный договор, соглашение, план  совместной деятельности. 

3.1.5.  Осуществление постоянного мониторинга по вопросам:

- проводимых  учреждениями культуры мероприятий;

- посещаемости населением мероприятий  учреждений культуры;

- качества выполнения услуг.

Максимальный срок исполнения –  постоянно в течение года;

- в соответствии со сроками, установленными статистическими службами;

- в соответствии со сроками, указанными в запросах.

Результатом действия являются подписанная и отправленная заинтересованным лицам письменная или устная рекомендация, аналитический материал, подписанный приказ управления культуры администрации.

Должностным лицом исполнения муниципальной функции является начальник  Управления культуры администрации, который имеет права и обязанности:

- издавать  приказы Управления культуры администрации обязательные для исполнения муниципальными  учреждениями культуры;

- утверждать новый устав (изменения и дополнения  в устав) учреждений;

- проводить совещания;

- назначать  ответственного исполнителя;

- направлять запрос о предоставлении необходимой информации;

- запрашивать отчет об исполнении заданий, поручений, предложений;

- устанавливать контрольные сроки;

- проводить встречи с гражданами (заявителями);
- готовить, визировать проекты распоряжений, постановлений, поручений главы администрации «Бичурский район»;

- визировать и подписывать документы, договоры о культурном сотрудничестве, вносить  в них дополнения, изменения;

- посещать мероприятия, принимать участие в работе художественных Советов, приеме спектаклей, концертных программ.

3.2. МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район»:

 3.2.1. Контролирует и координирует действия культурно-досуговых учреждений района  по предоставлению ими жителям и гостям района равных прав доступа к культурным ценностям и свободного посещения мероприятий в соответствии с интересами и потребностями в сроки, указанные в плане или расписании работы учреждений.
 3.2.2. Предоставляет консультации юридическим и физическим лицам:

- по обслуживанию населения в сфере культуры;
- телефоны, юридические и электронные адреса  культурно-досуговых учреждений, имена руководителей;
- по плану мероприятий культурно-досуговых учреждений;
- по направлениям деятельности, в т.ч. платных и бесплатных услугах:

1) музейное и экскурсионное обслуживание;

2) информационные услуги;

3) участие в самодеятельных творческих коллективах и спортивных секциях, клубах по интересам;

4) создание, показ концертов, творческих и тематических вечеров, фестивалей, конкурсов и т.д.;

5) постановка и проведение на платной либо безвозмездной основе праздников, культурно-зрелищных мероприятий, спектаклей, концертов, выставок и т.д., в том числе  по заказу физических и юридических лиц;

7) Другие виды услуг, в том числе платные, в соответствии с уставной деятельностью  культурно-досуговых учреждений.
      3.2.3. В удобном для посетителей месте размещает текст Административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов»
   3.2.4. Последовательность действий специалистов МУ Управления культуры администрации МО «Бичурский район» при обращении пользователей за консультацией:
- пользователь в письменной или устной форме обращается в МУ Управление культуры МО «Бичурский район»
- специалист Управления культуры в зависимости от специфики вопроса и формы обращения:

· регистрирует письменное обращение, передает начальнику Управления для ознакомления и определения ответственного исполнителя;
· ответственный исполнитель готовит на обращение исчерпывающую информацию и передает начальнику управления на подпись;

· по почте или лично передает заявителю ответ на обращение. 

Срок исполнения действий – от 1 до 30 дней.
Результат выполнения действий – предоставление информации пользователю.
4. Сроки исполнения муниципальной функции

4.1. Сроки исполнения муниципальной функции составляет 30 календарных дней со дня наступления инициирующего события (с момента принятия заявления к рассмотрению).

4.2. Срок с момента регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за исполнение муниципальной функции, не должен превышать 2 дней.

4.3. Максимальное время обслуживания (ожидания в очереди) при подаче заявителем документов для исполнения муниципальной функции не должно превышать 30 минут.

4.4. Время обслуживания на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 30 минут.

5. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции

5.1. Приостановление и (или) отказ в исполнении муниципальной функции происходит в случае завершения установленной законом  процедуры ликвидации учреждения, решение о которой принято   администрацией МО «Бичурский район».
6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции

6.1. МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район» осуществляет муниципальную функцию бесплатно.
6.2. Муниципальные услуги    по организации досуга жителей района  осуществляются безвозмездно либо за плату, которая рассчитывается  с учетом затрат на их организацию и проведение.
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственного за соблюдение последовательности действий и принятие решений по предоставлению муниципальных услуг по организации досуга  – заведующий районным организационно-методическим центром (РОМЦ).
6.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной функции по обеспечению деятельности культурно-досугового учреждения (РОМЦ), осуществляется начальником  Управления культуры путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления культуры положений настоящего административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  начальником МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район».
6.4. Контроль за  полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников управления культуры  администрации.
6.5. В случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
Специалист ответственный за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных Административным регламентом.
7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе выполнения 

административного регламента
7.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы:

- в МУ Управление культуры администрации  МО «Бичурский район»; 
- в администрации МО «Бичурский район»;
- в прокуратуре Бичурского района;

- в суде общей инстанции.

7.3. Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной функции предоставлено:
- главе администрации МО «Бичурский район»;
- заместителю главы администрации по социальным вопросам;

- начальнику МУ Управление культуры администрации МО «Бичурский район»
7.4. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий  (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).

7.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

7.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

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

Приложение 1
к административному регламенту МУ управление культуры 
администрации МО «Бичурский район»
исполнения муниципальной функции «Организация досуга 

населения, развитие местного традиционного 

народного художественного творчества,

участие в сохранении, возрождении и развитии

народных художественных промыслов»
	
	Начало исполнения функции
	

	

	Поручение главы администрации


	
	Обращение пользователя

	
	
	

	Регистрация поручения

(1 день)
	
	
	Письменное

(Время ожидания в очереди 30 мин.)
	Личный прием

(Время ожидания в очереди 30 мин.)

	
	
	

	Подготовка правого акта,

информации, выполнение поручения
	
	Регистрация обращения

(1 день)

	

	
	

	 создании, реорганизации,

ликвидации КДУ

(в указанные в поручении сроки)
	любого иного характера

(в указанные в поручении сроки)
	
	
	Передача обращения исполнителю 

(до 2-х дней)

	
	
	
	

	
	
	
	
	Подготовка ответа пользователю

(до 30 дней)

	
	
	

	Разработка и регистрации Устава нового КДУ (30 дней после регистрации правового акта)
	Подготовка информации о выполнении поручения
	
	
	Передача ответа пользователю

(в течение 5 дней после подписания 

(подготовки) ответа)

	
	
	

	Организация и планирование 

деятельности КДУ (постоянно)
	
	
	

	
	
	
	

	Контроль за деятельностью

 КДУ

(постоянно)
	
	
	

	
	
	
	

	Мониторинг деятельности КДУ

(постоянно)
	
	
	

	Предоставление муниципальной

функции завершено


