Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

Администрация
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.02.2019 г.                               



 



№ 81-п
г. Усть-Кут
Об утверждении стандартов  качества
предоставления муниципальных услуг,

оказываемых учреждениями Управления 

культуры, спорта и молодежной политики

Администрации Усть-Кутского муниципального
образования 

В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение постановления администрации Усть–Кутского муниципального образования от 28.09.2018 г. № 370-п «Об утверждении Положения и порядке разработки и применения стандартов  качества предоставления муниципальных услуг (выполнения работ), руководствуясь ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить:

1.1. Стандарт качества муниципальной услуги «Музейное обслуживание населения Усть-Кутского муниципального образования» (приложение № 1);
1.2. Стандарт качества муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечение населения услугами организаций культуры (на базе учреждений клубного типа)» (приложение № 2);

1.3. Стандарт качества муниципальной услуги «Предоставление  информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры и искусства» (приложение № 3);

1.4. Стандарт качества муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и искусства» (приложение № 4);

1.5. Стандарт качества муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (приложение № 5).
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Усть – Кутского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.admin-ukmo.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации Усть-Кутского муниципального образования Н.В. Носкову. 
Мэр Усть-Кутского

муниципального образования                                                                          Т.А. Климина
Приложение №1 к

Постановлению Администрации

Усть–Кутского муниципального

образования
18.02.2019 г. №81-п
	Стандарт качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя качества (%)
	Максимально допустимое отклонение от нормы (%)

	

	1. Наименование муниципальной услуги: Музейное обслуживание населения Усть-Кутского муниципального образования.
Наименование органа Администрации УКМО и/или учреждения УКМО, оказывающего муниципальную услугу: Муниципальное  казенное учреждение       культуры «Усть-Кутский исторический музей» Усть-Кутского муниципального образования (МКУК «Усть-Кутский исторический музей» УКМО).

	1.1. Категория потребителей муниципальной услуги: физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении  Услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
	100%
	0%

	1.2. Порядок получения муниципальной услуги:
-Обращение заинтересованного лица за получением услуги;

-Прием письменного или устного запроса об оказание услуги и согласование сроков предоставления услуги;
-Оплата услуги (за исключением случаев, когда услуга предоставляется бесплатно);
-Оформление в установленном порядке документов на право получения  услуги;
-Непосредственное предоставление услуги;
-Фиксация предоставления услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2) нарушение заявителем Правил поведения в экспозициях и залах Музея;

3) обращение заявителя в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения;

4) отсутствие свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день и час экскурсионного посещения Музея;

5) отсутствие сведений о заявителе, содержание нецензурных или оскорбительных выражений  в заявлении (при обращении за предоставлением Услуги в письменном виде).

6) отсутствие у заявителя (получателя) билета на получение Услуги или заключенного сторонами договора на оказание услуг, дающего право на получение Услуги;

7) отсутствие заявления на предварительную запись заявителя (получателя) на получение Услуги;

8) обращение за получением Услуги вне режима работы Музея, а также в иной срок, не соответствующий сроку и времени проведения мероприятия, на посещение которого получено заявителем (получателем) право;

9) противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу Музея и другим получателям Услуги; 

10) несоответствие обращения содержанию Услуги; 

11) по техническим причинам.

Отказ  в предоставлении Услуги по иным основаниям не допускается.

 Доступ к музейным предметам и музейным коллекциям может быть ограничен по следующим основаниям:

 - неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

 - производство реставрационных работ;

 - нахождение музейного предмета в хранилище;

 - смена экспозиции, формирование и создание новой выставки.


	100%
	0%

	1.3. Перечень документов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность поставщика муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26 мая 1996 г. N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 года  № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

 - Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Закон РФ от 7 февраля 1992 г. N 2300-I «О защите прав потребителей»;

- Закон РФ от 9 октября 1992 г. N 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

 - Постановление Правительства РФ от 12 февраля 1998 г. N 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. N 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии    наук»;

- Закон Иркутской области от 18 июля 2008 г. N 45-ОЗ «О музейном деле в Иркутской области»;      

- Устав учреждения.


	100%
	0%

	1.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:
Музей должен быть размещен в специально предназначенном здании, территориально доступном для заявителей.

Здание, в котором располагаются должностные лица (сотрудники)   Музея, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей. 

Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией. 

 Центральный вход в здание Музея должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании,  месте нахождения и режиме работы Музея.

Помещения, выделенные для предоставления Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
В помещениях должна быть предусмотрена и оборудована зона приёма заявителей (входная зона), справочно-информационная зона, гардероб, выставочные залы,  вспомогательные (служебные) помещения, технические помещения.

 Место для приема заявителей должно быть оборудовано мебелью, оргтехникой, канцелярскими товарами, необходимыми для приема заявителей.

Каждое рабочее место должностного лица (сотрудника)  Музея должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных. 
 На рабочем месте должностного лица (сотрудника)  Музея, осуществляющего предоставление Услуги, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Прием заявителей осуществляется в кабинете должностного лица (сотрудника) Музея. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом (со-трудником) учреждения одновременно ведется прием только одного заявителя. 

 В помещении предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и  мест хранения верхней одежды заявителей.

В помещениях размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении Услуги. 

Места для заявителей должны быть оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями. 

 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
	100%
	0%

	1.5. Требования к квалификации персонала, оказывающего муниципальную услугу:
- учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно иметь необходимое количество специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги;
- каждый специалист учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
	100%
	10%

	1.6. Требования к технологии оказания муниципальной услуги:
Муниципальная  услуга  (выполнения работы) носит заявительный характер;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) предоставляется непосредственно заявителю либо лицам, в чьих интересах заявитель выступает;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) должна соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и требованиям безопасности. 

Услуга предоставляется в течение всего календарного года, в соответствии с графиком и планом работы Музея.
 В зависимости от пожеланий получателя  Услуги, режима работы Музея и выставок, Услуга может быть предоставлена как незамедлительно (непосредственно  в день обращения заявителя лично), так и через определенный срок, установленный  по согласованию между получателем Услуги и Музеем. 


	100%
	0%

	1.7. Срок подачи и регистрации претензий потребителя, а также срок и порядок их рассмотрения:

Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, их должностных лиц в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	100%
	0%

	1.8. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги:

     Информирование заявителей по вопросам предоставления Услуги осуществляется:

- при непосредственном обращении в Музей; 

- посредством телефонной связи; 
- путем размещения информации на официальном сайте www.museum-ust-kut.ru, в средствах массовой информации.
	100%
	0%


Начальник Управления 
культуры, спорта 

и молодежной политики 

Администрации УКМО







Носкова Н.В.
Приложение №2 к

Постановлению Администрации

Усть–Кутского муниципального

образования

18.02.2019 г. №81-п
	2. Наименование муниципальной услуги: Организация досуга и обеспечение населения услугами организаций культуры (на базе учреждений клубного типа).
 Наименование органа Администрации УКМО и/или учреждения УКМО, оказывающего муниципальную услугу: 
Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный культурно-досуговый Центр Магистраль»   Усть-Кутского муниципального образования (МБУК «РКДЦ  Магистраль» УКМО); 
Муниципальное казенное учреждение культуры «Межпоселенческий культурно-досуговый центр»   Усть-Кутского муниципального образования   (МКУК «Межпоселенческий КДЦ» УКМО).                                                                                         



	2.1. Категория потребителей муниципальной услуги: физические и юридические лица, органы государственной власти и местного самоуправления
	100%
	0%

	2.2. Порядок получения муниципальной услуги:

-Обращение заинтересованного лица за получением услуги в учреждение, структурное подразделение;

-Прием письменного или устного запроса об оказание услуги и согласование сроков предоставления услуги;

-Оплата услуги (за исключением случаев, когда услуга предоставляется бесплатно);

-Оформление в установленном порядке документов на право получения  услуги (за исключением случаев, когда услуга предоставляется бесплатно).
Основания для отказа в получении услуги не предусмотрены.
	100%
	0%

	2.3. Перечень документов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность поставщика муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22.08.2004 года  № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Закон РФ от 9 октября 1992 г. N 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Закон РФ от 7 февраля 1992 г. N 2300-I «О защите прав потребителей»;
- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 - введены в действие приказом Минкультуры РФ от 1 ноября 1994 г. N 736. 
	100%
	0%

	2.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:
Учреждение, структурное подразделение должно быть размещено в специально предназначенном здании и (или) помещении, территориально доступном для населения, обеспеченного средствами коммунально-бытового обслуживания, свободными подходами и подъездами для транспорта. Площадь, занимаемая учреждением, структурным подразделением должна обеспечивать размещение работников и получателей услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. Оказание услуги предусматривает обязательное обеспечение безопасности и охраны правопорядка, обеспечение противопожарной безопасности и охраны здоровья граждан.
	100%
	10%

	2.5. Требования к квалификации персонала, оказывающего муниципальную услугу:

- учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно иметь необходимое количество специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги;

- каждый специалист учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
	100%
	10%

	2.6. Требования к технологии оказания муниципальной услуги:

 Муниципальная  услуга  (выполнения работы) носит заявительный характер;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) предоставляется непосредственно заявителю либо лицам, в чьих интересах заявитель выступает;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) должна соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и требованиям безопасности. 

Заинтересованные лица обращаются за получением услуги в учреждение, структурное подразделение  в рабочие дни и часы согласно графику работы. Режим работы определяется локальными актами учреждения, структурного подразделения: приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка. Режим работы должен быть удобным для населения. Режим работы устанавливается с 07.00 до 23.00, выходной день - понедельник. Допускается работа в выходные и праздничные дни.
	100%
	0%

	2.7. Сроки подачи и регистрации претензий потребителя, а также срок и порядок их рассмотрения:

Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, их должностных лиц в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	100%
	0%

	2.8. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги:
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ)
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на интернет-сайтах в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждении, структурном подразделении, выпуска брошюр, буклетов, каталогов, листовок, памяток, в виде афиш, баннеров. 

Информационные стенды в учреждении, структурном подразделении оборудуются в доступном для заинтересованных лиц месте и содержат следующую обязательную информацию:
- наименование и адрес, номера телефонов учреждения, структурного подразделения;

- график работы учреждения, структурного подразделения;
- процедуру предоставления  услуги в текстовом виде;
- перечень документов необходимых для получения услуги;
- основания отказа в предоставлении  услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностного лица, сотрудника  учреждения, структурного подразделения.


	100%
	0%
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	3. Наименование муниципальной услуги: Предоставление  информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры и искусства.

Наименование органа Администрации УКМО и/или учреждения УКМО, оказывающего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное  учреждение  дополнительного образования 

«Детская школа искусств»  Усть-Кутского муниципального образования (МБУДО  ДШИ УКМО).

	3.1. Категория потребителей муниципальной услуги:

Любые физические и  юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся за информацией (далее - заявитель). От имени физических лиц заявление о предоставлении Услуги могут подать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, желающих освоить образовательные программы дополнительного образования детей в области культуры и искусства.
	100%


	0%



	3.2. Порядок получения муниципальной услуги:

-Обращение заявителя муниципальной услуги  о предоставлении муниципальной услуги (ежедневно, в соответствии с графиком  работы учреждения) (в день поступления);
-Сбор необходимой информации (не более 30 дней со дня регистрации обращения);

-Предоставление запрашиваемой заявителем      муниципальной услуги информации или отказ в ее предоставлении (не более 30 дней со дня регистрации обращения).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- предметом обращения является информация, которая не относится к Услуге; 

- от заявителя  Услуги поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения; 

- в обращении содержится информация, на которую ответ уже направлялся заявителю;

 - запрашиваемый вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью учреждения по оказанию Услуги;

При устном обращении  основанием для отказа в предоставлении Услуги является – нецензурное или оскорбительное обращение с должностным лицом, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
	100%


	0%



	3.3. Перечень документов в соответствии, с которыми осуществляется деятельность поставщика муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН   20 ноября 1989 года;

- Федеральный  закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-  Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Закон Российской Федерации  от 7 февраля 1992 г. N 2300-I "О защите прав потребителей";

- Федеральные Государственные требования к дополнительным предпрофессиональным программам в области искусства  утвержденные приказами Министерства культуры РФ № 156, 158,161,162,163,165 от  12 марта 2012 года; 

- Устав учреждения.

	100%
	0%

	3.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:

Здание, в котором располагаются специалисты, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей. 

Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией. 

У входа в здание располагается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы учреждения.     

 Помещения, выделенные для предоставления Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы мебелью, необходимой для приема заявителей.

 Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой. 

 На рабочем месте специалиста учреждения, осуществляющего предоставление Услуги, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
В помещениях размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении Услуги. 

необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Места для заявителей должны быть оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить.
	100%


	5%



	3.5. Требования к квалификации персонала, оказывающего муниципальную услугу:

- учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно иметь необходимое количество специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги;

- каждый специалист учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
	100%


	10%



	3.6. Требования к технологии оказания муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга  (выполнения работы) носит заявительный характер;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) предоставляется непосредственно заявителю либо лицам, в чьих интересах заявитель выступает;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) должна соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и требованиям безопасности. 

Общий срок предоставления услуги 30 дней с момента получения обращения.


	100%


	0%



	3.7. Сроки подачи и регистраций претензий потребителя, а также срок и порядок их рассмотрения:

Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, их должностных лиц в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	100%
	0%

	3.8. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги: 
Информация,  предоставляемая об Услуге,  является открытой и общедоступной, предоставляется постоянно.

Информационное обеспечение по предоставлению Услуги осуществляется  учреждением самостоятельно.

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

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателя Услуги за информацией лично или по телефону.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее – СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте учреждения.

Публичное информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов в помещении Учреждения.
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	4. Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и искусства.

Наименование органа Администрации УКМО и/или учреждения УКМО, оказывающего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное  учреждение  дополнительного образования 

«Детская школа искусств»  Усть-Кутского муниципального образования (МБУДО  ДШИ УКМО).

	4.1. Категория потребителей муниципальной услуги:

Получателями Услуги являются несовершеннолетние дети, желающего освоить образовательные программы дополнительного образования в области культуры и искусства,  в возрасте от 5 лет  до 18 лет. 

Заявителями на получение Услуги являются родители (законные представители) детей.
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	4.2. Порядок получения муниципальной услуги:

-Прием и регистрация заявления о зачислении  и прилагаемых документов;
-Прохождение претендентами на поступление в учреждение вступительных испытаний (за исключением отделения раннего эстетического развития);
-Зачисление несовершеннолетнего  ребенка в учреждение.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- противопоказания по состоянию здоровья ребёнка;

- не достижение ребенком на 1 сентября текущего года возраста установленного для приёма на конкретное отделение в соответствии с Уставом учреждения или достижение ребёнком на 1 сентября текущего года возраста 18 лет;

- отрицательное решение приёмной комиссии (кроме отделения раннего эстетического развития); 

- отсутствие свободных мест в учреждении;


- выезд на постоянное место жительства за пределы города;

- утрата заявителем права на предоставление Услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на получение муниципальной услуги. 
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	4.3. Перечень документов в соответствии, с которыми осуществляется деятельность поставщика муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН   20 ноября 1989 года;

- Федеральный  закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-  Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Закон Российской Федерации  от 7 февраля 1992 г. N 2300-I "О защите прав потребителей";

-   Федеральные Государственные требования к дополнительным предпрофессиональным программам в области искусства  утвержденные приказами Министерства культуры РФ № 156, 158,161,162,163,165 от  12 марта 2012 
-Устав Учреждения.
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	4.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:

Здание, в котором располагаются должностные лица (сотрудники)  учреждения, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей.

Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

У входа в здание располагается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы учреждения.

Помещения, выделенные для предоставления Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы мебелью, оргтехникой, канцелярскими товарами, необходимыми для приема заявителей, а также информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение Услуги;

в) режима работы.

Каждое рабочее место должностного лица (сотрудников)  учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных.

На рабочем месте должностного лица (сотрудника)  учреждения, осуществляющего предоставление Услуги, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Прием заявителей осуществляется в кабинете должностного лица (сотрудника) учреждения.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом (сотрудником) учреждения одновременно ведется прием только одного заявителя.

В помещении предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и  мест хранения верхней одежды заявителей.

Места для заявителей должны быть оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;
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	4.5. Требования к квалификации персонала, оказывающего муниципальную услугу:

- учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно иметь необходимое количество специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги;

- каждый специалист учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
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	4.6. Требования к технологии оказания муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга  (выполнения работы) носит заявительный характер;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) предоставляется непосредственно заявителю либо лицам, в чьих интересах заявитель выступает;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) должна соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и требованиям безопасности. 

Общий срок предоставления Услуги составляет не более тридцати  дней со дня подачи документов.
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	4.7. Сроки подачи и регистраций претензий потребителя, а также срок и порядок их рассмотрения:

Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, их должностных лиц в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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	4.8. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги:

Информация,  предоставляемая об Услуге,  является открытой и общедоступной, предоставляется постоянно.
Информационное обеспечение по предоставлению Услуги осуществляется  учреждением самостоятельно.

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

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей Услуги за информацией лично или по телефону. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется на основании письменного запроса или запроса, направленного посредством электронной почты на имя директора учреждения. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее – СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Учреждения.

Публичное информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего Услугу.
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	5. Наименование муниципальной услуги: Библиотечное обслуживание населения.

Наименование органа Администрации УКМО и/или учреждения УКМО, оказывающего муниципальную услугу: Муниципальное  казенное учреждение культуры «Усть-Кутская  межпоселенческая библиотека»  Усть-Кутского муниципального образования  (МКУК «Усть-Кутская МБ» УКМО).

	5.1. Категория потребителей муниципальной услуги:

физические и юридические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. .
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	5.2. Порядок получения муниципальной услуги:

-Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении Услуги, регистрация заявителя в качестве получателя Услуги (при обращении за Услугой впервые);
-Оформление читательского формуляра (при обращении за Услугой впервые);
-Ознакомление получателя Услуги с Административным регламентом предоставления муниципальной Услуги «Библиотечное обслуживание населения»  и Правилами пользования библиотеками (при обращении за Услугой впервые);
-Поиск получателем Услуги самостоятельно либо с помощью должностного лица (сотрудника) учреждения необходимой информации о документе в информационно-поисковой системе учреждения;
-Выдача по запросу получателя Услуги документа во временное пользование;
-Возврат получателем Услуги документов, полученных во временное пользование.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставление определенных документов, обязанность предоставления которых возложена на заявителя;

- предоставление документов, оформленных  ненадлежащим способом (подчистки, исправления, серьезные повреждения).

     При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям 
действующего законодательства, должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации в качестве получателя Услуги и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах.
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	5.3. Перечень документов в соответствии, с которыми осуществляется деятельность поставщика муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22 августа 2004 года  № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон РФ от 7 февраля 1992 г. № 2300-I «О защите прав потребителей»;

- Закон РФ от 9 октября 1992 г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.0-99 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения» - постановление Госстандарта РФ от 7 октября 1999 г. № 34-ст.;

- Закон Иркутской области от 18 июля 2008 г. № 46-ОЗ «О библиотечном деле в Иркутской области»;

- Устав Учреждения.
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	5.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:

Здание, в котором располагаются должностные лица (сотрудники)  учреждения, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей.  Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией. 

У входа в здание располагается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы учреждения.     

 Помещения, выделенные для предоставления Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Прием заявителей осуществляется в кабинете должностного лица (сотрудника) учреждения. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом (сотрудником) учреждения одновременно ведется прием только одного заявителя. 

 Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы мебелью, оргтехникой, канцелярскими товарами, необходимыми для приема заявителей, а также информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение Услуги;

в) режима работы.

 Рабочее место должностного лица (сотрудника) учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных. 

На рабочем месте должностного лица (сотрудника)  учреждения, осуществляющего предоставление Услуги, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В помещении предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и  мест хранения верхней одежды заявителей.
В помещениях размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении Услуги. 

Места для заявителей должны быть оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
	100%


	5%



	5.5. Требования к квалификации персонала, оказывающего муниципальную услугу:

- учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно иметь необходимое количество специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги;

- каждый специалист учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
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	5.6. Требования к технологии оказания муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга  (выполнения работы) носит заявительный характер;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) предоставляется непосредственно заявителю либо лицам, в чьих интересах заявитель выступает;

Муниципальная  услуга  (выполнение работы) должна соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и требованиям безопасности. 

Общий срок предоставления Услуги:

- во временное пользование вне учреждения не более 5 документов на срок 30 дней;

- в детской библиотеке – 10 дней.
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	5.7. Сроки подачи и регистраций претензий потребителя, а также срок и порядок их рассмотрения:

Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, их должностных лиц в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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	0%

	5.8. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги:

Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги является одним из оснований обеспечения предоставления Услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности.

 Информация, предоставляемая об Услуге, является открытой и общедоступной;

информационное обеспечение по предоставлению Услуги осуществляется органом, оказывающим Услугу самостоятельно.

Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для заинтересованных лиц месте.

Информация о предоставлении Услуги должна содержать сведения:

 об органе, ответственном за предоставление Услуги: сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

о порядке предоставления Услуги;

о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления Услуги;

о результате оказания Услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов;

перечень документов необходимых для получения Услуги.
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