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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН
АДМИНИСТРАЦИЯ МР «ГУМБЕТОВСКИЙ РАЙОН»

368930; Гумбетовский район, с. Мехельта тел (272) 26 – 200; 26 – 201;

Й
       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «  26  »      04 .     2012г.                                                                      №  57
     Об утверждении административных регламентов  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» согласно ФЗ- № 83 – 210 от 27.07.2010г. по   осуществлению государственного  (муниципального)  контроля, надзора за подведомственными структурными подразделениями и по оказанию государственных (муниципальных) услуг (работ) юридическим и физическим лицам.                                 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по осуществлению государственного (муниципального) контроля, надзора МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» за подведомственными и структурными подразделениями согласно приложения,  № 1 к настоящему Постановлению от « 26 » 04. 2012 г. № 57.
2.Утвердить административный регламент МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»  по оказанию  государственных (муниципальных) услуг (работ), подконтрольным и подотчетным им структурным подразделениям согласно приложениям,   № 2, №3, №4 к настоящему Постановлению от « 26 » 04. 2012 г. № 57.
          3. Постановление разместить в сети общего доступа «Интернет»  на официальном сайте Администрации МР «Гумбетовский район»  и  опубликовать в газете «Гумбет».
          4. Контроль за исполнением административного регламента в сфере культуры возложить на управ. делами администрации МР «Гумбетовский район» Дибирова  А. 
Глава администрации 

муниципального района

 «Гумбетовский район» 

Республики Дагестан                                                             Абдулкадыров А. М.                              
Приложение № 1

к постановлению главы администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан

от « 26 »  04. 2012 года № 57

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Муниципальным казенным учреждением отдел культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан Российской Федерации государственной (муниципальной) функции по осуществлению государственного (муниципального) контроля и надзора за деятельностью аккредитованных государством учреждений культуры, подведомственных и подконтрольных структурных подразделений МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»,  осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами

I. Общие положения

1. Наименование государственной (муниципальной) функции «Осуществление государственного контроля и надзора»  за деятельностью аккредитованных государством (муниципалитетом) организаций (учреждений),  осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами» (далее – государственная (муниципальная)) функция.

2. Государственный (муниципальный) контроль и надзор за деятельностью аккредитованных государством (муниципалитетом) осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами, осуществляется Муниципальным казенным учреждением отдел культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан, Российской Федерации (далее – МКУ ОКА МР «Гумбетовский район») непосредственно. В случае необходимости, по решению заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»  к исполнению государственной (муниципальной) функции могут привлекаться должностные лица подведомственных и подконтрольных  структурных подразделений МКУ ОКА МР «Гумбетовский район».

3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции:

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32,      ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644; № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; № 48, ст. 4746, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167; № 52, ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; № 31, ст. 3233; 2005, № 1, ст. 18, ст. 39, ст. 43; № 27,      ст. 2722; № 30, ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; № 3, ст. 282; № 6, ст. 636; № 23, ст. 2380;   № 27, ст. 2881; № 31, ст. 3437; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5279; № 52, ст. 5497, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21, ст. 39; № 5, ст. 558; № 7, ст. 834; № 17, ст. 1929; № 27, ст. 3213; № 31, ст. 3993, № 41, ст. 4845, № 49, ст. 6079, № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756, № 20, ст. 2253, № 29 (ч. 1), ст. 3418, № 30 (ч. 1), ст. 3597, № 30, (ч.2), ст. 3616, ст. 3617; 2009, № 1, ст. 14, ст. 19, ст. 20, ст. 23, № 7, ст. 775, № 26, ст. 3130, № 29, ст. 3582, ст. 3618, № 52 (1 ч.), ст. 6428; 2010, № 19, ст. 2291, № 31, ст. 4163; 2011, № 7, ст. 901, № 15, ст. 2038);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января   1996 г. № 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5,        ст. 410, ст. 411, № 34, ст. 4025, 1997, № 43, ст. 4903; 1999, № 51, ст. 6288; 2002, № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 160, 2003, № 2, ст. 167, 2003, № 13, ст. 1179, 2003, № 52 (ч. I), ст. 5034; 2005, № 1 (часть I), ст. 15, 2005, № 1 (часть I), ст. 45, 2005, № 13, ст. 1080, 2005, № 19, ст. 1752, 2005, № 30 (ч. I), ст. 3100, 2006, № 6, ст. 636, 2006, № 52 (ч. I), ст. 5497, 2007, № 1 (ч. I), ст. 39, 2007, № 5, ст. 558, 2007, № 17, ст. 1929, 2007, № 27, ст. 3213, 2007, № 31, ст. 3993, 2007, № 31, ст. 4015, 2007, № 41, ст. 4845, 2007, № 44, ст. 5282, 2007, № 45, ст. 5428, 2007, № 49, ст. 6048, 2007, № 49, ст. 6048, 2007, № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756; № 20, ст. 2253; № 29 (ч. 1), ст. 3418; № 30 (ч. 1), ст. 3597; № 30 (ч. 2), ст. 3616; 2009, № 1, ст. 14, 19, 20, 23; № 7, ст. 775; № 26, ст. 3130; № 29, ст. 3582; № 52 (1 ч.), ст. 6428; 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3617; 2009, № 15, ст. 1778, № 29, ст. 3582, ст. 3618; 2010, № 19, ст. 2291; 2011, № 7, ст. 901; Вестник Конституционного Суда РФ 1998, № 1);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26 ноября 2001 г. № 146-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 49, ст. 4552; 2004, № 49, ст. 4855; 2006, № 23, ст. 2380, № 52 (ч. 1), ст. 5497; 2007, № 1, (ч. 1), ст. 21, № 49, ст. 6042; 2008, № 18, ст. 1939, № 27, ст. 3123);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) 18 декабря 2006 г. № 230-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 52 (1 ч.); 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 27, ст. 3122; 2008, № 45, ст. 5147; 2010, № 8, ст. 777, № 9, ст. 899, № 41 (ч.2), ст. 5188);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 18, ст. 1721; № 30, ст. 3029; № 44, ст. 4295, ст. 4298; 2003, № 1, ст. 2; № 27 (ч. I), ст. 2700 (ч. 2), ст. 2708, ст. 2717; № 46 (ч. 1), ст. 4434, 4440; № 50, ст. 4847, ст. 4855; № 52 (ч. I), ст. 5037; 2004, № 19 (ч. 1), ст. 1838; № 30, ст. 3095; № 31, ст. 3229; № 34, ст. 3529, ст. 3533; № 44, ст. 4266; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 9, ст. 13, ст. 37, ст. 40, ст. 45; № 10, ст. 762, ст. 763; № 13, ст. 1077, 1079; № 17, ст. 1484;  № 19, ст. 1752; № 25, ст. 2431; № 27, ст. 2719, 2721; № 30 (ч. 1), ст. 3104, (ч. II), ст. 3124, 3131; № 40, ст. 3986; № 50, ст. 5247; № 52    (ч. 1), ст. 5574, 5596; 2006, № 1, ст. 10; № 10, ст. 1067; № 12, ст. 1234; № 17, ст. 1776; № 18, ст. 1907; № 19, ст. 2066; № 23, ст. 2380; № 31, ст. 3420, ст. 3438, ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 45, ст. 4641; № 50, ст. 5279; № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21, 29; № 16, ст. 1825; № 20, ст. 2367; № 26, ст. 3089; № 30, ст. 3755; № 31, ст. 4007, 4008; № 41, ст. 4845; № 43, ст. 5084; № 46, ст. 5553; 2008, № 18, ст. 1941; № 20, ст. 2251; № 30, ст. 360; № 49, ст. 5745, ст. 5748; № 52, ст. 6235, ст. 6236; 2009, № 7, ст. 777; № 23, ст. 2759; № 26, ст. 3120, ст. 3122, ст. 3132; № 29, ст. 3597, ст. 3642; № 30, ст. 3739; № 45, ст. 5265; № 48, ст. 5711, ст. 5724, ст. 5755; № 52 (ч. 1), ст. 6406, ст. 6412; 2010, № 1, ст. 1, № 11, ст. 1169, ст. 1176, № 15, ст. 1743; ст. 1751; № 18, ст.2145, № 19, ст. 2291, № 21, ст. 2524, ст. 2525, ст. 2526, ст. 2530, № 23, ст. 2790, № 25, ст. 3070, № 27, ст. 3416, ст. 3429, № 28, ст. 3553, № 30, ст. 4000, ст. 4002, ст. 4005, ст. 4006, ст. 4007, № 31, ст. 4155, ст. 4158, ст. 4164, ст. 4191, ст. 4192, ст. 4193, ст. 4195, ст. 4198, ст. 4206, ст. 4207, ст. 4208, № 32, ст. 4298, № 41 (ч. 2) ст. 5192, ст. 5193, № 46, ст. 5918, № 49, ст. 6409, № 50, ст. 6605, № 52 (ч. 1), ст. 6984, ст. 6995, ст. 6996; 2011, № 1, ст. 10, ст. 23, ст. 29, ст. 33, ст. 47, ст. 54, № 7, ст. 901, ст. 905, № 15, ст. 2039, ст. 2041, № 17, ст. 2310, ст. 2312, № 19, ст. 2714, ст. 2715, ст. 2769, № 23, ст. 3260, ст. 3267, № 29, ст. 4289, ст. 4290, ст. 4291; Российская газета, № 159, 22.07.2011; Вестник Конституционного Суда РФ 2010, № 5);

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, № 31, ст. 4196); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31(ч. 1), ст. 3448; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 15, ст. 2038, № 30(ч. 1), ст. 4600);

Федеральный закон от 18 декабря 2006 г. № 231-ФЗ «О введении в действие части четвертой Гражданского кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2007, № 31, ст. 3999, 2009, № 1, ст. 4; 2010, № 16, ст. 1815); 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52 (ч.1), ст. 6249; 2009, № 18 (ч. 1), ст. 2140, № 29, ст. 3601; № 48, ст. 5711, № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 18, ст. 2142, № 17, ст.1988, № 31, ст. 4160, № 31, ст.4193, № 31 ст. 4196, № 32, ст. 4298; 2011, № 1, ст. 20, № 17, ст. 2310, № 23, ст. 3263, № 27, ст. 3880, № 30 (ч. 1), ст. 4590);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011, № 29, ст. 4291);

постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 1994 г. № 218 «О минимальных ставках авторского вознаграждения за некоторые виды использования произведений литературы и искусства» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 13, ст. 994, Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации, 2008, № 10); 

постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 1996 г. № 614 «О ставках вознаграждения исполнителям за некоторые виды использования исполнения (постановки)» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 21, ст. 2529); 

постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 1998 г.  № 524 «О минимальных ставках вознаграждения авторам кинематографических произведений, производство (съемка) которых осуществлено до 3 августа 1992 г.» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 22, ст. 2476); 

постановление Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 г.  № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 26, ст. 2585, № 46, ст. 4597, 2003, № 33, ст. 3270, № 43, ст. 4238, 2004, № 10, ст. 864, 2005, № 51, ст. 5546, 2006, № 49 (2 ч.), ст. 5220, 2007, № 34, ст. 4237, № 32, ст. 4146, 2008, № 50, ст. 5958);

постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г.  № 260 «О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 23, ст. 2313, 2006, № 23, ст. 2514, № 29, ст. 3251, № 50, ст. 5371, 2007, № 32, ст. 4150, 2008, № 14, ст. 1413, № 21, ст. 2459, № 49, ст. 5833, 2009, № 11, ст. 1302, № 12, ст. 1443, № 19, ст. 2346, № 36, ст. 4358, № 49 (ч. 2), ст. 5970, ст. 5971, № 52 (ч.2), ст. 6609, 2010, № 9, ст. 964, № 21, ст. 2602, 2011, № 9, ст. 1251, № 28, ст. 4219, Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации, 2008, № 5); 

постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 4, ст. 305, № 47, ст. 4933, 2007, № 43, ст. 5202, 2008, № 9, ст. 852, № 14, ст. 1413, 2009, № 12, ст. 1429, № 25, ст. 3060, № 41, ст. 4790, № 49 (ч.2.), ст. 5970, 2010, № 22, ст. 2776, № 40, ст. 5072; 2011, № 34, ст.4986, № 35, ст. 5092); 

постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г.  № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 31, ст. 3233, 2007, № 43, ст. 5202, 2008, № 9, ст. 852, № 14, ст. 1413, № 46, ст. 5337, 2009, № 12, ст. 1443, № 19, ст. 2346, № 25, ст. 3060, № 47, ст. 5675, № 49 (ч.2), ст. 5970, 2010, № 9, ст. 964, № 22, ст. 2776, № 40, ст. 5072, 2011, № 34, ст. 4986, № 35, ст.5092, № 15, ст. 2131);

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 992 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации организаций, осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 2, ст. 114, 2009, № 12,    ст. 1429);

постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  29 декабря 2007 г. № 988 «Об утверждении Правил сбора, распределения и выплаты вознаграждения исполнителям и изготовителям фонограмм за использование фонограмм, опубликованных в коммерческих целях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 2, ст. 112);

постановление Правительства Российской Федерации от 19 апреля 2008 г. № 285 «Об утверждении Правил выплаты автору вознаграждения при публичной перепродаже оригиналов произведений изобразительного искусства, авторских рукописей (автографов) литературных и музыкальных произведений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1880);

постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  24  ноября  2009 г. № 953 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 48, ст. 5832);

постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 28, ст. 3706);

постановление Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22 ст. 3169; № 35 ст. 5092);

постановление Правительства Российской Федерации от 20 июля 2011 г. № 590 «Об утверждении Положения о Министерстве культуры Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 31, ст. 4758, № 44, ст. 6272); 

постановление Правительства Республики Дагестан от 16 декабря 2011 года №493 «О разработке  и утверждении административных  регламентов  исполнения  государственных функций  административных регламентов предоставления государственных услуг.

Постановление  администрации муниципального района  «Гумбетовский район» от  26 апреля 2012 года № 57 «Об утверждении перечней муниципальных услуг и административного регламента МКУ ОКА МР «Гумбетовский район».


приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 13 мая 2009 г., регистрационный  № 13915), с изменениями, внесенными приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 24 мая 2010 г. № 199 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06 июля 2010 г. № 17702), приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 сентября 2011 г. № 532 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 ноября 2011 г. № 22264); 

приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 16 ноября 2009 г. № 470 «О требованиях к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальными сайтами федеральных органов исполнительной власти» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 декабря 2009 г.,  № 15949; «Российская газета», 2010, № 15); 

приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 19 февраля 2008 г. № 30 «О Типовом уставе аккредитованной организации по управлению правами на коллективной основе» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 февраля 2008 г., № 11240; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2008, № 23).

4. Предметом государственного контроля и надзора за деятельностью аккредитованных государством организаций, осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами, является соблюдение аккредитованных государством организаций, осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами, обязательных требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов.

5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении государственного контроля (надзора).

1) При осуществлении государственного контроля (надзора) должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан самостоятельно и при необходимости с привлечением экспертов (экспертных организаций),  установленных МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, Российской Федерации, вправе:


а) запрашивать и получать от руководителя и работников юридического лица, индивидуального предпринимателя, подлежащих проверке (далее также – объекты проверки), документы, касающиеся предмета проверки, рассматривать эти документы, снимать с них при необходимости копии;


б) пользоваться собственными необходимыми для проведения проверки техническими средствами, в том числе компьютерами, дискетами и иными электронными носителями информации, калькуляторами, копировальными аппаратами, сканерами, телефонами (в том числе сотовой связи), средствами аудио- и видеозаписи, фотоаппаратами, вносить их в помещения объекта проверки (его филиала), осуществлять аудиозаписи, фото и видеосъемку;


в) требовать письменных пояснений от руководителя (или лица, его замещающего) и работников объекта проверки по вопросам, возникающим в ходе проведения проверки;


г) запрашивать у третьих лиц документы (информацию), необходимые для установления фактических обстоятельств, в том числе для подтверждения данных, содержащихся в документах (информации), полученных от объекта проверки.


Документы объекта проверки, необходимые для проведения проверки, предоставляются должностным лицам на МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан а основании письменного запроса.

2) Должностные лица органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля при проведении проверки обязаны:

а) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

б) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

в) проводить проверку на основании распоряжения или приказа МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан о ее проведении в соответствии с ее назначением;

г) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», копии документа о согласовании проведения проверки, копии документа о согласовании проведения проверки;

д) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

е) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

ж) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

з) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

и) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

к) соблюдать сроки проведения проверки, установленные настоящим Федеральным законом;

л) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

м) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента (при его наличии), в соответствии с которым проводится проверка;

н) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

6. Права и обязанности должностных лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору):

1) Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:


а) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


б) получать от МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;


в) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан;


г) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2) При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

7. Результатом исполнения государственной функции являются получение объективной информации о соблюдении законодательства Российской Федерации об авторском праве и смежных правах аккредитованных государством организаций, осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами, а также выявление, пресечение и предупреждение нарушений в их деятельности при коллективном управлении авторскими и смежными правами.

Юридическими фактами, которыми заканчивается исполнение государственной функции, являются:

1) вручение (направление) акта проверки соблюдения обязательных требований руководителю аккредитованной государством организации, осуществляющей коллективное управление авторскими и смежными правами, иному должностному лицу или уполномоченному представителю организации;

2) выдача предписания об устранении нарушений обязательных требований, установленных в ходе проверки руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю аккредитованной государством организации, осуществляющей коллективное управление авторскими и смежными правами;

3) направление в установленном порядке информации:

а) в органы государственного контроля в соответствии с их компетенцией - о нарушениях обязательных требований, не относящихся к компетенции МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан;

б) в органы прокуратуры - о нарушениях обязательных требований, содержащих признаки преступлений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

8.  Порядок информирования об исполнении государственной функции.

1)  Адрес места нахождения и адрес места осуществления деятельности центрального аппарата МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан: 368930, село Мехельта Гумбетовский район Республика Дагестан. Тел. (факс) (8- 272) 26- 272;

В центральном аппарате МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан и его территориальных органах установлено следующее время начала и окончания служебного дня:

	понедельник, вторник, среда, четверг
	- с 8.00 до 17.00;

	пятница
	- с 8.00 до 16.45.


Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) размещаются на официальном сайте www.mo – gumbet. ru администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан и в сети Интернет.

2) Справочные телефоны структурного подразделения центрального аппарата МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, исполняющего государственную функцию:

Юридический департамент МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан отсутствует:.

           3)  Официальный сайт МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан отсутствует.

4) Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется:

а) непосредственно в помещениях МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

в) путем публикации следующих сведений на официальном Интернет-сайте www.mo – gumbet. ru администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронной почты, адреса официальных сайтов в сети Интернет (поддерживается в актуальном состоянии);

текст административного регламента с приложениями (в течение 5 рабочих дней со дня регистрации);

обобщенный план проведения плановых проверок аккредитованных государством организаций, осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами, на очередной год (в течение 5 рабочих дней со дня утверждения заведующим МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан ;

информация о результатах поверок, проведенных МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (не позднее 5 рабочих дней со дня подписания актов проверок).

г) посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5) На информационных стендах в доступных для ознакомления местах и на официальных сайтах МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан в сети Интернет размещается следующая информация:

режим работы МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (территориального органа);

сведения о нормативных правовых актах, регулирующих исполнение государственной функции;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования результатов исполнения государственной функции, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную функцию. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация о процедуре исполнения государственной функции МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции предоставляются гражданскими служащими, ее исполняющими, как в устной, так и в письменной форме в течение всего срока исполнения государственной функции.

При ответах на обращения, в том числе телефонные, гражданские служащие подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ по телефону должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности гражданского служащего.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

            Обязательный перечень предоставляемой информации по процедурам исполнения государственной функции:

        а) входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства обращения граждан и иные документы;

        б) решения по конкретному обращению граждан и прилагающиеся к ним материалы;

        в) нормативные правовые акты по вопросам исполнения государственной функции (наименование, номер, дата принятия акта);

        г) место размещения на интернет-сайте www.mo – gumbet. ru администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан справочных материалов по вопросам соблюдения законодательства Российской Федерации об авторском праве и смежных правах.

Индивидуальное устное информирование осуществляется структурными подразделениями МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан при обращении граждан за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения гражданина за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении гражданина.

Ответ на обращение гражданина, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации и (или) в сети Интернет.
9. Государственная функция исполняется бесплатно. Не допускается взимание МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан платы с объектов проверки за проведение мероприятий по контролю (надзору).

10.  Сроки исполнения государственной функции:

1)  Срок проведения документарной и/или выездной проверок (с даты начала проверки и до даты подписания акта по результатам проверки) не может превышать двадцать рабочих дней.

2)  Срок внесения предписания об устранении нарушений законодательства Российской Федерации об авторском праве и смежных правах - пять рабочих дней с момента подписания акта проверки.

3)  В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен заведующим МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, но не более чем на двадцать рабочих дней. 

Руководитель аккредитованной государством организации, осуществляющей коллективное управление авторскими и смежными правами, информируется о продлении срока исполнения государственной функции в письменной форме, а также по телефону или факсимильной связи, электронной почте не позднее дня, следующего за днем подписания соответствующего приказа МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

4)  Срок проведения документарной и выездной проверок в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов муниципального района» Гумбетовский район», устанавливается отдельно по каждому учреждению культуры, представительству юридического лица.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

11.  Государственная функция исполняется в виде проверок.

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- проведение проверок соблюдения объектами проверки требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами;

- принятие  по  результатам  проведенной  проверки  мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

12. Блок-схема исполнения государственной функции приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Проведение проверок

13. Проведение проверок включает в себя следующие административные действия:

- принятие решения о проведении проверки;

- проведение проверки и подготовка акта проверки;

- ознакомление  с  актом  проверки  руководителя,  иного  должностного  лица  или уполномоченного представителя аккредитованной организации по коллективному управлению авторскими и смежными правами. 

14. Административная  процедура  «Проведение  проверок  соблюдения  объектами проверки требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами» исполняется в ходе плановых и внеплановых проверок, проводимых в форме выездных и документарных проверок.

15.  Предметом плановой проверки является соблюдение объектом проверки требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами.

1) Плановая проверка в отношении объекта проверки осуществляется в соответствии с планом, формируемым на один год и утверждаемым приказом (распоряжением) заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителем заведующего).

2) При составлении ежегодного плана проведения плановых проверок указываются следующие сведения:

наименования организаций (объектов проверки), деятельность которых подлежит плановым проверкам;

адреса фактического осуществления деятельности организаций;

основной государственный регистрационный номер (ОГРН);

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

цель проведения проверки,

основание проведения проверки;

дата начала проведения проверки;

срок проведения проверки;

форма проведения проверки (документарная, выездная, документарная и выездная);

наименование подразделения МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, осуществляющего конкретную плановую проверку;

наименование органа государственного контроля (надзора), с которым проверка проводится совместно.

      3) Основанием для включения аккредитованной организации по коллективному управлению авторскими и смежными правами в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трёх лет со дня окончания проведения последней плановой проверки деятельности этой организации. 

4) Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном соответственно пунктами 20 и 21 административного регламента.

5) Утвержденный заведующим МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан в сети Интернет либо иным доступным способом.

16. Предметом внеплановой проверки является исполнение объектом проверки выданного МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан предписания об устранении нарушения требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами. 

1) Основанием для проведения внеплановой проверки является:

а)  истечение срока исполнения объектом проверки ранее выданного МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан предписания об устранении нарушения требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами;

б) приказ (распоряжение) заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителя заведующего), изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации.

2) Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном соответственно пунктами 20 и 21 административного регламента.

3) О проведении внеплановой выездной проверки организация-объект проверки уведомляется МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан не менее, чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

17.  Документарная проверка проводится по месту нахождения МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан без выезда на место нахождения и (или) ведения деятельности объекта проверки.

Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах объекта проверки, устанавливающие организационно-правовую форму, права и обязанности, документах, используемых при осуществлении деятельности и связанных с исполнением обязательных требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами, исполнением предписаний МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.
18.  Выездная проверка проводится по месту нахождения и (или) ведения деятельности объекта проверки. 

Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах объекта проверки сведения, а также соответствие работников, состояние используемых объектом проверки при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые объектом проверки меры по исполнению обязательных требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами.
      Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

а)  удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в документах объекта проверки, имеющихся в распоряжении МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан; 
б) оценить соответствие деятельности объекта проверки требованиям законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами.

Принятие решения о проведении проверки

19. Административные действия по принятию решения о проведении проверки.

          1) В случае наступления срока проведения проверки, предусмотренного ежегодным планом, ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан определяет место проведения проверки (пункты 17, 18 настоящего Административного регламента) в соответствии с планом, готовит проект приказа (распоряжения) о проведении плановой документарной/выездной проверки по форме (Приложение № 2), установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации в порядке пункта 1 статьи 14 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», и направляет на утверждение заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителю заведующего).

          2) В случае истечения срока исполнения объектом проверки ранее выданного предписания об устранении нарушений требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами, выявленных МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан определяет место проведения проверки (пункты 17, 18 настоящего Административного регламента) и готовит проект приказа (распоряжения) о проведении внеплановой документарной/выездной проверки по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации в порядке пункта 1 статьи 14 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», и направляет на утверждение заведующему (заместителю заведующего).

3) Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

4) Результатом выполнения соответствующего административного действия является приказ (распоряжение) о проведении плановой документарной/выездной проверки или приказ (распоряжение) о проведении внеплановой документарной/выездной проверки, утвержденный заведующим МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителем заведующего)

Проведение проверки

20. Порядок проведения выездной проверки.

          1) Основанием для начала проверки является приказ (распоряжение) заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителя заведующего) о проведении плановой/внеплановой выездной проверки.

Проведение проверки вправе осуществлять только те должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, которые указаны в приказе (распоряжении) о проведении проверки.

         2) Ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан направляет копию подписанного приказа (распоряжения) о проведении выездной проверки объекту проверки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Копия указанного приказа (распоряжения) направляется объекту проверки:

а) при проведении плановой проверки – не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала проведения проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

б) при проведении внеплановой проверки – не менее чем за двадцать четыре часа до начала проведения проверки любым доступным способом.

Результатом выполнения данного административного действия является направление объекту проверки в установленные законодательством Российской Федерации сроки копии подписанного заведующим МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителем заведующего) приказа (распоряжения) о проведении плановой/внеплановой выездной проверки.

        3) Ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан информирует должностных лиц, МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан указанных в утвержденном приказе (распоряжении) (далее – комиссия по проверке), либо председателя комиссии по проверке о начале проверки.

       4) Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), организует выезд на место проверки.

       5) По прибытии на место нахождения или осуществления деятельности объекта проверки должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке, предъявляют свои служебные удостоверения и вручают руководителю объекта проверки (или лицу его замещающему) заверенную печатью копию приказа (распоряжения) о проведении проверки.

Факт получения копии приказа (распоряжения) о проведении проверки удостоверяется подписью руководителя объекта проверки (или лица его замещающего) на оригинале приказа (распоряжения) о проведении проверки, с указанием должности, фамилии, имени и отчества, а также даты и времени его получения.

Оригинал приказа (распоряжения) о проведении проверки остается у должностного лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящего в состав комиссии по проверке (председателя комиссии по проверке).

         6) Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), знакомит руководителя объекта проверки (или лицо его замещающее) с правами и обязанностями проверяемого.

В ходе проведения проверки должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке, взаимодействуют по всем вопросам проведения проверки:

с руководителем объекта проверки (или лицом его замещающим);

с ответственными работниками структурных подразделений объекта проверки, определенными руководителем объекта проверки (или лицом его замещающим).

         7) Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), устанавливает время ежедневного пребывания должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящих в состав комиссии по проверке, в служебных помещениях объекта проверки в течение срока проверки с учетом действующего режима работы объекта проверки.

Проведение проверочных мероприятий в нерабочее время объекта проверки не допускается без предварительного согласования с руководителем объекта проверки (или лицом его замещающим).

         8) Должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке, приступают к проведению проверки.

В ходе проведения проверки должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке, в пределах, определенных приказом (распоряжением) заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителем заведующего) о проведении проверки, пользуются правами, установленными Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

Документы объекта проверки, необходимые для проведения проверки, предоставляются должностным лицам МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящим в состав комиссии по проверке, с оформлением соответствующей записи в журнале предоставления документов (Приложение № 5). 

В случае отсутствия документов и (или) возникновения иных обстоятельств, препятствующих их предоставлению для проверки, руководитель объекта проверки либо лицо его замещающее, должно представить председателю комиссии по проверке письменное объяснение причин непредставления документов.

Объекты проверки обязаны вести журнал учета проверок по типовой форме, в соответствии с формой (Приложение № 3), установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации в порядке пункта 8 статьи 16 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». 

В журнале учета проверок осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящих в состав комиссии по проверке, и их подписи.

Журнал учета проверок должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью объекта проверки.

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

Результатом выполнения данного административного действия являются собранные материалы, достаточные для реализации цели и задач проверки в соответствии с приказом (распоряжением) о проведении проверки (документы, информация, результаты наблюдений, пробы продукции и др.) и подготовки акта проверки.

21. Порядок проведения документарной проверки

1) Основанием  для   начала    проверки   является   приказ  (распоряжение)   заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан 
 (заместителя заведующего) о проведении плановой/внеплановой документарной проверки.

Проведение проверки вправе осуществлять только те должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, которые указаны в приказе (распоряжении) о проведении проверки.

         2) Ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан формирует пакет документов об объекте проверки из числа имеющихся в распоряжении МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

Результатом выполнения данного административного действия является пакет документов об объекте проверки, необходимый для проведения проверки в соответствии с приказом (распоряжением) о проведении проверки.

        3) Ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан направляет копию подписанного приказа (распоряжения) Министра заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителя заведующего) о проведении документарной проверки объекту проверки.

Копия указанного приказа (распоряжения) направляется объекту проверки:

а)  при проведении плановой проверки – не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала проведения проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

б) при проведении внеплановой проверки – не менее чем за двадцать четыре часа до начала проведения проверки любым доступным способом.

Результатом выполнения данного административного действия является направление объекту проверки в установленные законодательством Российской Федерации сроки копии подписанного заведующим МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителем заведующего) приказа (распоряжения) о проведении плановой/внеплановой документарной проверки.

        4) Ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан информирует должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящих в состав комиссии по проверке (председателя комиссии по проверке), указанных в утвержденном приказе (распоряжении), о начале проверки.

        5) Должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке, рассматривают документы объекта проверки, имеющиеся в распоряжении МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, в том числе акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленных в отношении объекта проверки мероприятий государственного контроля (надзора).

        6) В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение объектом проверки обязательных требований, должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), направляет в адрес объекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы, относящиеся к предмету проверки. К запросу прилагается заверенная печатью копия приказа (распоряжения) заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителя заведующего) о проведении плановой/внеплановой документарной проверки.

        7) В случае направления в адрес объекта проверки мотивированного запроса в соответствии с подпунктом 6) пункта 21 настоящего Административного регламента, должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке, контролируют получение от объекта проверки документов, указанных в таком запросе.

Объект проверки обязан направить в МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан указанные в запросе документы в течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса.

Указанные в запросе документы предоставляются в виде копий, заверенных печатью объекта проверки и подписью руководителя (или иного уполномоченного должностного лица) объекта проверки.

         8) В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных объектом проверки документах (подпункт 7) пункта 21 настоящего Административного регламента), либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан документах и (или) полученным в ходе осуществления государственного контроля (надзора), должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), направляет объекту проверки письменный запрос об этом с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

Запрос о выявленных несоответствиях и необходимости дать пояснения подписывается должностным лицом МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящим в состав комиссии по проверке (председателем комиссии по проверке), и направляется объекту проверки почтовой связью, а также доводится до его сведения посредством телефонной связи, факсимильной связи или электронной почты.

Объект проверки, представляющий в МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах, вправе представить дополнительно в МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

         9) Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), рассматривает полученные от объекта проверки письменные пояснения по существу выявленных несоответствий и противоречий (подпункт 8) пункта 21 настоящего Административного регламента).

        10) В случае, если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящие в состав комиссии по проверке установят признаки нарушения требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами, должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан вправе провести выездную проверку.

Действия при наличии фактов противодействия проведению проверки

22. В случае  необоснованного  препятствования  объекта  проверки      проведению 

проверки, уклонения объекта проверки от проведения проверки, должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (комиссия по проверке), составляет акт проверки в соответствии с настоящим Административным регламентом с указанием фактов необоснованного препятствования объекта проверки проведению проверки, уклонения объекта проверки от проведения проверки и принимает решение о возбуждении дела об административном правонарушении.

В качестве факта необоснованного препятствования объекта проверки проведению проверки, уклонения объекта проверки от проведения проверки может быть признано в том числе:

а) непринятие мер к обеспечению беспрепятственного доступа должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящих в состав комиссии по проверке, в здания и другие служебные помещения объекта проверки;

б) непредставление документов или их копий на основании запроса (запросов) на представление документов, составленного должностным лицом МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящим в комиссию по проверке (председателем комиссии по проверке), в установленные сроки и в полном объеме при условии отсутствия письменного объяснения причин их не предоставления.

Порядок подготовки акта проверки,

ознакомление с актом проверки объекта проверки

23. Акт   проверки   составляется   должностными  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан по результатам проверки, в том числе исходя из результатов изучения материалов, документов и пояснений объекта проверки.
Акт проверки оформляется на бумажном носителе в двух экземплярах по форме (Приложение № 4) установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации, в порядке пункта 1 статьи 16 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

Максимальный срок выполнения действия – непосредственно после завершения проверки.

24. Акт  проверки  подписывается  всеми  должностными  лицами МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан , входящими в состав комиссии по проверке. В случае невозможности подписания акта проверки отдельными должностными лицами МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящими в состав комиссии по проверке, в акте проверки делается отметка о причине отсутствия соответствующей подписи.

В случае несогласия должностного лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящего в состав комиссии по проверке, с содержанием акта проверки он излагает в письменной форме свое особое мнение, которое прилагается к акту проверки. Наличие особого мнения не является основанием для отказа от подписания акта проверки.

К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников объекта проверки, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы и их копии.

25.Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (председатель комиссии по проверке) вручает один экземпляр акта проверки с копиями приложений руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю объекта проверки под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, а также в случае отказа объекта проверки дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

26.В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключение 

по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается в порядке, установленном пунктом 25 настоящего Административного регламента.

27.В случае      отказа   руководителя объекта проверки (или его уполномоченного представителя) от получения для ознакомления акта проверки, должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящее в состав комиссии по проверке (председатель комиссии по проверке), выполняет надпись на обоих экземплярах акта проверки: «от получения для ознакомления акта проверки отказался…» с указанием должности, фамилии, имени, отчества руководителя объекта проверки или иного уполномоченного лица, и удостоверяет ее своей подписью и подписью не менее одного должностного лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, входящего в состав комиссии по проверке.

28.Результаты  проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Объект проверки в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан в письменной форме возражения в отношении акта проверки. При этом объект проверки вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.
Принятие мер по результатам проведенной проверки

29.Принятие    по    результатам    проведенных    проверок     мер,    предусмотренных  законодательством Российской Федерации, включает в себя:

а) принятие решения о мерах по результатам проверки;

б) принятие мер по контролю за устранением выявленных нарушений; 

в) принятие мер по привлечению лиц, допустивших нарушения, к предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности.

30.Основанием     для       вынесения   предписания   об устранении нарушения является  факт нарушения требований законодательства Российской Федерации к деятельности аккредитованных организаций по коллективному управлению авторскими и смежными правами, выявленный в результате проверки.

31.Должностное    лицо   МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (председатель комиссии по проверке) составляет предписание об устранении нарушения в двух экземплярах и прилагает их к соответствующим экземплярам акта проверки.

32. После получения   от   объекта   проверки  в  установленный  в  предписании  срок материалов об устранении нарушений, выявленных в ходе проверки, ответственное должностное лицо Минкультуры России рассматривает эти материалы и устанавливает необходимость или отсутствие необходимости в проведении внеплановой проверки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

33.В    случае    установления    необходимости    проведения   внеплановой     проверки осуществляются административные процедуры в соответствии с подразделами «Принятие решения о проведении проверки», «Проведение проверки», «Порядок подготовки акта проверки, ознакомление с актом проверки объекта проверки» настоящего Административного регламента.

34.В случае непредставления объектом проверки в установленные сроки информации об устранении нарушений ответственное должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан рассматривает и устанавливает:

а) возможность продления сроков устранения нарушений в случае наличия уважительных причин, не позволивших в установленные сроки устранить указанные нарушения;

б) наличие основания для привлечения виновных лиц к ответственности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Продление сроков устранения нарушений возможно при наличии ходатайства объекта проверки с изложением объективных причин, не позволивших устранить нарушения в установленные сроки, и подтверждением принятых к устранению мер.

В случае объективности причин, не позволивших устранить нарушения в установленные сроки, принимается решение о продлении сроков для устранения нарушений, о чем в письменной форме уведомляется объект проверки.

Основанием для вынесения повторного предписания являются исключительно результаты внеплановой проверки, подтверждающие наличие не устраненных нарушений.

Не устранение нарушений, указанных в повторном предписании, является основанием для привлечения виновных лиц к административной ответственности 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением организации
и проведения проверки

35.Текущий  контроль за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных административными процедурами по организации и проведению проверок, и принятием решений должностными лицами  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан осуществляется должностными лицами МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, ответственными за организацию и проведение проверок.

Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, уполномоченное принимать решение о проведении проверки, несет персональную ответственность за правильность и обоснованность принятого решения.


Должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, уполномоченные на проведение проверки, несут персональную ответственность за соблюдение срока и установленного порядка проведения проверки, соблюдение прав объектов проверки.


Персональная ответственность должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

36.Перечень  должностных   лиц  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами (приказами) МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственным должностным лицом МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан (заместителем руководителя).


Контроль за полнотой и качеством организации и проведения проверки включает в себя проведение проверок полноты и качества организации проверок, выявление и устранение нарушений прав объектов проверки, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения объектов проверки, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.


По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушений прав объектов проверки виновные должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан подлежат привлечению к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Проверки полноты и качества организации и проведения проверок осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с организацией и проведением проверок (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению объекта проверки.

37. Для проведения проверки полноты и качества организации и проведения проверок формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.


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


Справка подписывается председателем комиссии по проверке.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе организации и проведении проверок

38. Объекты проверки, иные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан в административном и судебном порядке.

39. В административном порядке объект проверки вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц: центрального аппарата МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан – заместителю заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан;
заместителя заведующего МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан –заведующему МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан .

40. Граждане имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – письменное обращение).

41. Должностные лица  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан проводят личный прием граждан.

42. Личный прием должностными лицами МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан проводится в соответствии с графиком приема посетителей.

43. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:


по номерам телефонов, содержащихся в пункте 8 настоящего Административного регламента; 


на Интернет-сайт и по электронной почте органа МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан.


Сообщение гражданина должно содержать следующую информацию:


фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии последнего) должностного лица Минкультуры России (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы гражданина;

суть нарушения, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования гражданина о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

44. При письменном обращении граждан в процессе обжалования срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.


Порядок продления сроков рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) должностного лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);


иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

47. Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении требований.

48. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

49. Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

50. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

51. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
52. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
53. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
54. Гражданин вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции, если считает, что нарушены его права и свободы.
55. К решениям, действиям (бездействию) должностных лиц МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействие), в том числе, представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых: 

нарушены права и свободы гражданина;

созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;


незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к ответственности.

56. Гражданами заявление подается в суд по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан .

57. Граждане вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:

три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан, должностного лица органа МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан в удовлетворении жалобы или со дня истечения 30-дневного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ. 

                                                                                Приложение № 1
к Административному регламенту исполнения МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Республики Дагестан государственной функции по осуществлению государственного контроля и надзора за деятельностью аккредитованных государством организаций, осуществляющих коллективное управление авторскими и смежными правами

(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)
органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля

	о проведении
	
	проверки

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица, индивидуального предпринимателя

от «____» ___________ г.   № ____

1. Провести проверку в отношении  

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

2. Место нахождения:  

(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуального предпринимателя и место(а) фактического осуществления им деятельности)

3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)

5. Установить, что:

настоящая проверка проводится с целью:  

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

а) в случае проведения плановой проверки:

– ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

– реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

– реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы государственного контроля (надзора), органы муниципального контроля;

– реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

– реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:

– реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

задачами настоящей проверки являются:  

6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;

соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;

выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля;

проведение мероприятий:

по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;

по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

по обеспечению безопасности государства;

по ликвидации последствий причинения такого вреда.

7. Срок проведения проверки:  

К проведению проверки приступить

«____» _________ 20 ___ г.

Проверку окончить не позднее

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


8. Правовые основания проведения проверки:  

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка;
ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются
предметом проверки)

9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:  

10. Перечень административных регламентов по осуществлению государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального контроля (при их наличии):  

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)

11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:

(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

(подпись, заверенная печатью)

_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии))
                                                                    __________________________________
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Журнал
учета проверок __________,

проводимых __________

«____» __________ 20 __ г.

(дата начала ведения журнала)

____________________________________________________________________________________________________________________________________(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование)
____________________________________________________________________________________________________________________________________                          юридического лица/фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) индивидуального предпринимателя)
____________________________________________________________________________________________________________________________________адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица/место жительства (место осуществления деятельности (если не совпадает с местом жительства)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
индивидуального предпринимателя)

___________________________________________________________________________

(государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического

___________________________________________________________________________

лица/индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика (для

___________________________________________________________________________

индивидуального предпринимателя); номер реестровой записи и дата включения сведений в реестр

___________________________________________________________________________

субъектов малого или среднего предпринимательства (для субъектов малого и среднего

___________________________________________________________________________

предпринимательства))

Ответственное лицо: ____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность лица (лиц),

____________________________________________________

ответственного за ведение журнала учета проверок)

____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) руководителя

____________________________________________________

юридического лица, индивидуального предпринимателя)

Подпись: __________

М.П.

________________

Сведения о проводимых проверках

	1
	Дата начала и окончания проверки
	

	2
	Общее время проведения проверки (для субъектов малого и среднего предпринимательства, в часах)
	

	3
	Наименование органа государственного контроля (надзора), наименование органа муниципального контроля
	

	4
	Дата и номер распоряжения или приказа о проведении проверки
	

	5
	Цель, задачи и предмет проверки
	

	6
	Вид проверки (плановая или внеплановая):
для плановой проверки – ссылка на ежегодный план проведения проверок;
для внеплановой проверки в отношении субъектов малого или среднего предпринимательства – дата и номер решения прокурора о согласовании проведения проверки
	

	7
	Дата и номер акта проверки, составленного по результатам проверки, дата его вручения представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю
	

	8
	Выявленные нарушения обязательных требований (указываются содержание выявленного нарушения со ссылкой на положение нормативного правового акта, которым установлено нарушенное требование, допустившее его лицо)
	

	9
	Дата, номер и содержание выданного предписания об устранении выявленных нарушений
	

	10
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводящего (их) проверку
	

	11
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности экспертов, представителей экспертных организаций, привлеченных к проведению проверки
	

	12
	Подпись должностного лица (лиц), проводившего проверку
	


_____________
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(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

	
	
“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	     (дата составления акта)


(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ
органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя

	№
	


По адресу/адресам:  

(место проведения проверки)

На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена  

проверка в отношении:

(плановая/внеплановая, документарная/выездная)

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

Дата и время проведения проверки:

	“
	
	”
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность
	


	“
	
	”
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность
	


(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных
подразделений юридического лица или  при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя
по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки:  

(рабочих дней/часов)

Акт составлен:  

(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы): (заполняется при проведении выездной проверки)

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:


(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)

Лицо(а), проводившее проверку:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа
по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий
по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов):


(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов):  

выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):


нарушений не выявлено  

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Прилагаемые к акту документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица
или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)

_______________
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Журнал предоставления документов

	№ п/п
	Объект проверки
	Документ

	
	
	вид
	номер
	дата
	кол-во листов

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Всего принято __________ документов на __________ листах.

Должностное лицо МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» 

Республики Дагестан ____________ (инициалы, фамилия)

(подпись)

                                       М.П.

______________
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Jlarecan (mpe/iceaTe:Nh KOMHCCHH 110 NPOBEPKE) COCTABAAET KT NPOBEPKH 110
YCTAHOBICHHOI (JOPME HCXOZA H3 PESYBTATOB H3YSIEHHS MATCPHATOR,
IOKYMEHTOB 1 TIOACHEHMI 0GkeKTa POBEpKi

Jlomxnocthbie mua o MKY OKA MP «I'ymGerosckit paiior Pecny6amki
Jlarecran, BXOJIINHE B COCTAB KOMHCCHN 110 IPOBEPKE, NOATHCHIBAIOT AKT
NPOBEPKH
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110 MPOBEPKC) BYUACT O IKKCMILIAD KT TPOBEPKH ¢
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Ha 0GOMX KICMIIAPAX aKTa IPOBEPKH, YAOCTORCPACT ce

CBOCH MOAMHCHIO H TIOANHCHIO HE MEHEE OHOrO NPOBEPKH WM €O NPECTABHTEINIO N0 PACTIHCKY

nomKHoCTHOTO Mttt MKY OKA MP «'ymGerosckinit

paiior» PecryGrmki JlarecTan, BXOAIIETO B COCTaB
KOMMCCHH 110 IpoBepKe

l

JlomkwocThoe amiio MKY OKA MP «"ywGeroscxili
paiion» PecnyGmuku Jarectan (npeaceaareas
KOMICCHI 110 IPOBEPKE) HATPABIACT NIONTOBLIM
OTNPABACHHEM € YBEJOMIIEHHEM O BpYNEHIH N
IKICMILIAD AKTA NIPOBEPKH € KOMHAMH MPHACAKEHIL
PYKOBOZUTENO OGTEKTA POBEPKH Il €0
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l

AKT PE3YALTATAM NIPOBEPKH NIOAIHCAN, IKICMILIAD aKTa
TIDOBEDKH HATDABIEH OGLEKTY MDOBEDK
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Приложение № 2

к постановлению главы администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан

от « 26 »  04. 2012 года № 57

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Показ спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий» в муниципальном казенном  учреждении отдел  культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Показ  спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий» (далее – Регламент и Услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и эффективности обслуживания посетителей в муниципальных культурно-досуговых учреждениях (домах культуры, клубах, парках, организациях кинопоказа) в муниципальном казенном  учреждении отдел  культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

 (далее – Учреждение). 

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Услуга оказывается физическим и юридическим лицам.

1.4. Получателем Услуги являются физические и юридические лица независимо от гражданства, места жительства и регистрации.

1.5. Основанием для разработки Регламента являются следующие нормативные правовые акты:

− Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

− Закона Республики Башкортостан «О культуре»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

− Постановление Главы МР «Гумбетовский район» от 26  апреля 2012 года № 57  «Об утверждении административных регламентов по осуществлению государственного муниципального контроля, надзора и по оказанию государственных (муниципальных) услуг (работ)   подведомственными и структурными подразделениями  муниципального казенного  учреждения отдел  культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан.

1.6. Основные понятия, используемые в настоящем Регламенте:
1.6.1. Услуга - деятельность по реализации запросов заявителей или потребителей в пределах полномочий, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

1.6.2. заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении Услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме для личных, семейных, домашних и иных нужд;

1.6.3. потребитель - физическое или юридическое лицо, получающее Услугу согласно требованиям муниципального задания в целях организации культурно-досугового типа 

1.6.3. регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления Услуги и её стандарт;

1.6.4. подведомственная органу местного самоуправления организация – муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданное органом местного самоуправления, участвующие в предоставлении Услуги.

1.7. Основные принципы предоставления Услуги:

1.7.1. правомерность предоставления Услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальных услуг и предоставляется организациями, участвующими в предоставлении Услуги;

1.7.2. заявительный порядок обращения за предоставлением Услуги, либо выполнение муниципального задания для опредёлённого круга потребителей;

1.7.3. правомерность взимания с заявителей или потребителей платы за предоставление Услуги;

1.7.4. открытость деятельности органов, предоставляющих Услугу;

1.7.5. доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

1.7.6. возможность получения Услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

1.8. Права заявителей и потребителей при получении Услуги:

1.8.1. получение Услуги своевременно и в соответствии со стандартом её предоставления;

1.8.2. получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги, в том числе в электронной форме;

1.8.3. получение Услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

1.8.4. досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения Услуги;

1.9. Обязанности Учреждений, предоставляющих Услугу:

1.9.1. Учреждения, предоставляющие Услугу, обязаны:

1.9.1.1. предоставлять Услугу в соответствии с Регламентом;

1.9.1.2. обеспечивать возможность получения заявителем Услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
1.9.1.3. исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего законодательства, Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.

1.10. Требования к взаимодействию с заявителем или потребителем при предоставлении Услуги:

1.10.1. Учреждения, предоставляющие Услугу, не вправе требовать от заявителя или потребителя:

1.10.1.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;
1.10.1.2. осуществления действий, необходимых для получения Услуги, в том числе согласований, и связанных с обращением в иные учреждения и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления Услуги, включенной в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления организациями, участвующими в предоставлении настоящей Услуги;

1.10.2. Запрос заявителя в Учреждение о предоставлении Услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком Учреждении  в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.10.3. В случае если для предоставления Услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением Услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Учреждение. 

Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

Действие пункта 1.10.3. не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

1.10.4. Для обработки Учреждением персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении Учреждения, на основании межведомственных запросов для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

1.10.5. Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен действующим законодательством, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, и которая имеется в распоряжении Учреждения, предоставляющего Услугу, такому Учреждению необходимо получить согласие заявителя. 

Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

1.11. Стоимость предоставления Услуги для получателя.

1.11.1. Услуга, включённая в муниципальное задание для Учреждения, предоставляется этим Учреждением получателю частично платно.

1.11.2. Услуга, не включённая в муниципальное задание для Учреждения, предоставляется этим Учреждением получателю платно.

1.11.3. Цены (тарифы) на предоставление Услуги рассчитываются на основании утверждённой методики на территории муниципального образования, согласно действующему законодательству.

1.11.4. Расчёт за Услугу производится получателем наличными денежными средствами и (или) безналичным расчётом.

1.11.5. При наличном расчёте с посетителем за Услугу Учреждение обязано применять правила, установленные:

- Федеральным Законом от 2 мая 2003 года N 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчётов и (или) расчётов с использованием платёжных карт»;

-  Постановлением Правительства РФ от 6 мая 2008 г. N 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчётов и (или) расчётов с использованием платёжных карт без применения контрольно-кассовой техники»;
-  Приказом Министерства финансов РФ от 25 февраля 2000 г. N 20н «Об утверждении бланков строгой отчётности»;

- Письмом Министерства культуры РФ от 15 июля 2009 г. N 29-01-39/04  "Методические указания о порядке применения, учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями и учреждениями, находящимися в ведении Министерства культуры Российской Федерации".
1.11.6. Цены (тарифы) на Услугу Учреждение устанавливает самостоятельно согласно статье 52 Закона Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», статье 49 Закона Республики Башкортостан «О культуре».

2. Стандарт оказания муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Показ спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий».
2.2. Наименование Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

	№
	Наименование Учредителя - органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	Наименование учреждения (юридического лица), оказывающего Услугу
	Адрес учреждения, предоставляющего Услугу
	Ф.И.О. руководителя учреждения предоставляющего Услугу
	Контактная информация

	
	Администрация муниципального района «Гумбетовский район» РД
	Муниципальное казенное учреждение отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»
	368930 

с. Мехельта

Гумбетовский район  РД
	Умардибиров Магомед Мирзаевич
	8 (272) 26 272 
gumbet-kultura@mail.ru


2.3. Результатом предоставления Услуги является единичный показ Заявителю или Потребителю культурно-массового мероприятия.
2.3.1. Результатом признаётся собственная деятельность Учреждения, выраженная в организации работ:

- по созданию спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий;

- по сохранению нематериального культурного наследия народов в области традиционной народной культуры;

- по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий;

- по методической работе в установленной сфере деятельности.

2.3.2. К результату предоставления Услуги относится культурно-массовое мероприятие по типам (видам), в соответствии с Распоряжением Министерства культуры РФ от 18 сентября 2009 г. № Р-6 «Об утверждении номенклатуры государственных и муниципальных услуг\работ, выполняемых организациями культурно-досугового типа Российской Федерации»

	Код
	Наименование типа (вида) мероприятия

	26.04.001
	вечер (отдыха, чествования, кино, тематический, выпускной, танцевальный, дискотека и др.)

	26.04.002
	праздник (национальный, государственный, традиционный, профессиональный и др.)

	26.04.003
	игровая программа

	26.04.004
	обряд и ритуал в соответствии с местными обычаями и традициями (гражданский национальный семейный и др.)

	26.04.005
	фестиваль

	26.04.006
	концерт 

	26.04.007
	конкурс, смотр, викторина

	26.04.008
	выставка

	26.04.009
	лотерея

	26.04.010
	шествие

	26.04.011
	спортивно-оздоровительное мероприятие

	26.04.012
	театрализованное представление

	26.04.013
	спектакль

	26.04.014
	протокольное мероприятие (торжественный приём и др.)

	26.04.015
	встреча с деятелями культуры, науки, литературы     

	26.04.016
	форум, конференция

	26.04.017
	круглый стол, семинар, мастер-класс

	26.04.018
	лекционное мероприятие

	26.04.019
	презентация

	26.04.020
	Выездное культурное обслуживание отдельных граждан (граждан с  ограниченными возможностями, пожилых граждан, жителей отдаленных населенных пунктов  и др.)


2.3. Результат оказания муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: просмотр зрителями спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий 

2.4. Срок оказания муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги составляют:

- показ спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий осуществляется в течение творческого сезона согласно годового плана МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»  

-  показ спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий по заявкам  юридических и физических лиц производится в сроки согласно заключенным договорам; 

- время проведения каждого отдельного мероприятия индивидуально. Средние временные рамки мероприятий: концертные программы от 1 часа до 1,5 часов  без антракта, свыше 1,5 часов с антрактом 15 минут. Одноактные спектакли – 1 час, двухактные спектакли – 1,5 - 2 часа

Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если посетителю созданы благоприятные условия для просмотра    спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий и отсутствие жалоб со стороны посетителей на качество программы культурно-досугового мероприятия
2.5. Правовые основания для оказания муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006;

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

Федеральным законом от 22.09.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановлением Главы Администрации МР «Гумбетовский район» РД от 26 апреля 2012 года № 57 «Об утверждении перечня муниципальных услуг в области культуры и искусства, предоставляемых муниципальным казенным учреждением, и правил проведения ежегодной оценки потребности в предоставлении муниципальных услуг в области культуры и искусства»;

Положением МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» Настоящим регламентом.

2.6.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие запрашиваемого мероприятия в муниципальном задании, закрепленного в годовом плане МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»
несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги;

основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются технические неполадки оборудования, аварийные ситуации в инфраструктуре здания; 

нарушение посетителями Правил поведения в  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» отмена массовых культурно-досуговых мероприятий при неблагоприятной санитарно-эпидемиологической обстановке;

отмена платных культурно-досуговых мероприятий из-за не рентабельности используемой площади (наполняемость зрительного зала менее 15 %) 

отмена развлекательных мероприятий в дни объявленного правительством  траура; 

форс-мажорные обстоятельства, независящие от воли организаторов мероприятия;  

2.7.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и на частично-платной основе.

2.8. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, необходимых для оказания муниципальной услуги.

 Помещения, в которых оказывается муниципальная услуга  должны находиться в транспортной и пешеходной доступности для населения; должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью   

Вход в здание должен быть оборудован вывесками с наименованием учреждения, графиком работы и информацией о работе Учреждения.  

Все  помещения  должны быть  оборудованы информационными табличками с указанием  наименования помещений.  

Помещения должны быть  оснащены первичными средствами пожаротушения, системой видеонаблюдения,  автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, специальным   оборудованием  для  проведения  культурно-досуговых мероприятий, отвечающим требованиям стандартов: световым, звуковым, фото, видео оборудованием компьютерной техникой, одеждой сцены,  удобной мебелью, обеспечивающей комфорт посетителю и персоналу.

В помещениях должны быть обеспечены: 

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения,

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим оказание муниципальной услуги,

- Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, содержащих сведения:

- о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы, адресах электронной почты;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Состав муниципальной услуги.

 МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» предоставляет посетителям услугу:  Показ  спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий

 Спектакли: одно и двухактные спектакли  самодеятельных  театральных коллективов МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»,  гастроли профессиональных театральных коллективов; 

 Концерты, концертные программы: к государственным,  календарным,  национальным,  профессиональным   праздничным датам; выездные концерты;

иные зрелищные мероприятия: вечера отдыха, чествования, тематические, выпускные, танцевальные вечера; игровые, шоу-программы; корпоративные мероприятии, народные гуляния, спортивно-оздоровительные мероприятия, цирковые представления, благотворительные акции, протокольные мероприятия.  

пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Перечнем дополнительных (платных) услуг МКУ ОКА МР «Гумбетовский район».

3.2. Последовательность действий при выполнении  обслуживания посетителей 

Последовательность действий непосредственно при выполнении   обслуживания следующая:

1.  Проведение информационно-рекламной компании мероприятия 

2.  Распространение входного билета (в т.ч. Пригласительного билета)

3.  Предоставление гардероба для хранения верхней одежды посетителя на время мероприятия.

4.   Размещение  посетителя  в зрительном зале или другом  месте проведения мероприятия 

5.   Проведение культурно-досугового мероприятия 

6.   По окончании мероприятия обеспечить выход зрителей из зрительного зала или другого помещения, в котором организовано мероприятие. 

Результат выполнения непосредственных действий  при показе спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий фиксируется визуально, с помощью фото, видеосъемки, проведением опроса посетителей. 
3.3 .Регистрация получателя муниципальной услуги:

Регистрация получателя муниципальной услуги,   осуществляется   на основании проданных билетов, распространения пригласительных билетов и визуального наблюдения и фиксируется в журнале учета работы МКУ ОКА МР «Гумбетовский район».

3.4. Информирование о порядке оказания муниципальной услуги:

Информирование  населения о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» в ходе личного обращения граждан, с использованием средств телефонной связи, изданий информационных материалов, средств массовой информации, размещения информации на стендах, на электронном адресе  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район». gumbet-kultura@mail.ru 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также за принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заведующим МКУ ОКА МР»Гумбетовский район».

4.2. Контроль за исполнением административного регламента включает в себя:

проведение проверок;

выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение, принятие решений;

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Отдел культуры осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги путем проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента структурными подразделениями  МКУ ОКА МР»Гумбетовский район»  и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан и МР «Гумбетовский район». 

Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению посетителя. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, может быть принято решение о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством.

4.4. Специалисты, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Заведующий  МКУ ОКА МР»Гумбетовский район» несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего административного регламента в возглавляемом им подведомственными и структурными подразделениями

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

Посетители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в досудебном порядке.

Посетители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются:

Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие), решение, принятое при предоставлении муниципальной услуги (далее – решения) в досудебном (внесудебном) порядке:

Заведующему  МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»  тел. 8 (272) 26 272,  э/а gumbet-kultura@mail.ru  

Курирующему заместителю главы Администрации МР «Гумбетовский район» РД  с. Мехельта, телефон: 8 (272) 26 214 
Главе  Администрации  муниципального района «Гумбетовский район» РД: с. Мехельта  тел. 8 (272) 26 200;  26 201 
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче физическим лицом – фамилию, имя, отчество  физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом – его наименование, адрес, дату подачи;

наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должность и (или) фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения, в случае, если текст письменного заявления не поддается прочтению. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания государственной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

Обращение считается разрешенным, если рассмотренным все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги (далее – решения) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан:

Гумбетовский  районный суд: с. Мехельта, , телефон председателя суда; 8 (272) 26 207

В Гумбетовскую  прокуратуру (внесудебный порядок): с. Мехельта, тел. 8(272) 26 252 

Приложение № 1К настоящему  регламенту 

Режим предоставления муниципальной услуги

«Показ  спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий»   муниципальным казенным учреждением отдел  культуры администрации МР «Гумбетовский район»
Муниципальная услуга «Показ  спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий»  осуществляется  согласно режиму,  плану работы  муниципального казенного учреждения отдел  культуры администрации МР «Гумбетовский район»
с посетителями с 8 – 9.00 до 20.00 без учета выходных и праздничных дней

Приложение № 1
К настоящему регламенту 

Место  предоставления   
муниципальной услуги

«Показ  спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий»  в  муниципальном казенном учреждении отдел  культуры администрации МР «Гумбетовский район» РД,  на территории Гумбетовского района  и за пределами района.
Исполнитель – муниципальное казенное учреждение  отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» 

Почтовый адрес – 368930, Республика Дагестан, Гумбетовский район, с. Мехельта.

Юридический адрес – 368930, Республика Дагестан, Гумбетовский район, с. Мехельта

Муниципальную  услугу «Показ  спектаклей, концертов, концертных программ и иных зрелищных мероприятий» МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» может оказывать  на   площадках  и территориях других учреждений и организаций.
Приложение № 3

к постановлению главы администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан

от « 26 »  04. 2012 года  №  57

Административный регламент

МКУ А МР «Гумбетовский район» по организации муниципальной услуги библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципальным казенным учреждением администрации  МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» Республики Дагестан
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент,  муниципального казенного учреждения отдел культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район»,  Республики Дагестан  предоставления муниципальной услуги по организации библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального района «Гумбетовский район» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий отдела культуры, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей муниципального района  «Гумбетовский район». 

2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия: 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки; 

библиотечная система - объединение библиотек в структурно-целостное образование; 

библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки; 

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра); 

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования; 

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде; 

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная администрацией муниципального района «Гумбетовский район»; 

МКУ ОКА МР «Гумбетовский район», муниципальное казенное учреждение культуры -  объединяющее муниципальные общедоступные библиотеки (филиалы сельских поселений МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская  централизованная библиотечная система»), расположенные на территории муниципального района, и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, имеющее единый книжный фонд. общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и 

гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии; 

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки; 

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенных им документов. 

3. Законодательные и нормативные акты, отражающие требования к порядку и процедурам оказания услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Закон РФ от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральный закон от 29.12.1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон от 27.12.2002 года № 184-ФЗ «О техническом регулировании» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28.07.2003 № 253-ст, дата введения 01.07.2004 г.); 

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 "Системы менеджмента качества. Требования» (утвержден постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 N 333-ст) (с изменениями от 07.07.2003); 

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9004-2001 "Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности" (принят постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 N 334-ст) (с изменениями от 07.07.2003); 

- ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»; 

- Формы государственной статистической отчетности (6-НК и Сводка…) 

- Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008), рекомендован письмом МК РФ от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29 для использования при разработке региональных и муниципальных стандартов; 

- Методические рекомендации по оценке эффективности и качества работы общедоступной библиотеки муниципального образования/ РБА.- 2008 

- Распоряжение Правительства № 923-р от 13.07.07 «О социальных нормативах и нормах»»; 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ № 32 от 20.02.2008 г. «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»; 

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

- Постановление Администрации РФ № 417 от 26.08.2009 г. «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению государственного задания областным государственным учреждениям» 

- Положением муниципального казенного учреждения  отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» РД

- Уставом муниципального казенного учреждения администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»

. 

4. Муниципальную функцию по организации библиотечного обслуживания населения исполняет МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район». 

5. Исполнение муниципальной функции МКУ отделом культуры администрации 

МР «Гумбетовский район»  включает следующие процедуры: 

- подготовка распорядительных правовых актов администрации  МР «Гумбетовский район», издание приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной системы; 

- обеспечение условий деятельности общедоступных муниципальных библиотек; 

- обеспечение условий формирования библиотечных фондов; 

- организация реализации прав жителей муниципального района  «Гумбетовский район» на библиотечное обслуживание. 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги по организации библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального района  «Гумбетовский район» предоставляется: 

- непосредственно в МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- публикации в средствах массовой информации и т.д. 

2.1.2. Местонахождение МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»: 

Почтовый адрес: 368930, Республика Дагестан, Гумбетовский район, с. Мехельта 

Часы работы - с 8.00 до 17.00 местного времени, перерыв с 13.00  до 14.00 

Телефон для справок:  8 (272) 26 324

Эл.адрес: gumbet-kultura@mail.ru 

2.1.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2. Пользователи, имеющие право на получение муниципальной услуги. 

2.2.1. Юридическое или физическое лицо, каждый житель муниципального района  «Гумбетовский район» независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотек  МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская ЦБС», находящихся на территории муниципального района. 

Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в муниципальном казенном учреждении администрации  МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» в соответствии с Уставом данного муниципального учреждения культуры и Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения культуры 

- МКУ А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская централизованная библиотечная система». 

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или вне- стационарные формы обслуживания, обеспечиваемых финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
3.1. Требования к условиям оказания муниципальной услуги по организации библиотечного, справочного и информационного обслуживания. 

3.1.1. Администрация муниципального района «Гумбетовский район» является учредителем муниципального казенного учреждения отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» и МКУ А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская  централизованная библиотечная система. 

 Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной системы, является важной составляющей исполнения муниципальной функции и выполняется МКУ отдел культуры администрации 

МР «Гумбетовский район». 

Приказы, регулирующие создание и развитие библиотечной системы, издает заведующий МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район». 

МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»  контролирует соблюдение прав  МКУ А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская  централизованная библиотечная система»  на выделение им производственных помещений в оперативное управление для организации библиотечного обслуживания населения. 

3.1.2. МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе МКУ А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды МКУ А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами и электронными изданиями, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. 

Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению собственника по согласованию с МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

3.1.3. МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»  взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию пользователей – муниципальным казенным учреждением администрации МР «Гумбетовский район»  «Гумбетовская централизованная библиотечная система», объединяющей библиотеки, расположенные на территории муниципального района «Гумбетовский район» . 

Муниципальное казенное учреждение администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская  централизованная библиотечная система» объединяет 18 подведомственных отделов библиотек сельских поселений являющиеся структурными подразделениями  центров культуры и досуга (ЦКД) сельских поселений Гумбетовского района. 

3.1.4. Полное официальное наименование – муниципальное казенное учреждение отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» 

 Сокращенное наименование МКУ ОКА МР «Гумбетовский район» РД. 

Юридический адрес: 368930, Республика Дагестан, Гумбетовский район» с. Мехельта. 

Телефон: 8 (272) 26 272

Электронный адрес gumbet-kultura@mail.ru
Полное официальное наименование – муниципальное казенное учреждение администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система».

Сокращенное наименование – МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» 

Юридический адрес: 368930, Республика  Дагестан, Гумбетовский район, с. Мехельта

Телефон: 8 (272) 26 324

Системообразующей библиотекой МКУ А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  является ГЦБС, которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального района.

3.1.5. Услуги населению по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию на территории муниципального района  «Гумбетовский район» оказываются бесплатно. 

3.1.6. Положением МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»,  Уставом МКУ А МР «Гумбетовский район», « Гумбетовская централизованная библиотечная система»  и локальными нормативными актами предусмотрен перечень платных услуг, оказываемых пользователям. Тарифы на платные услуги утверждаются в соответствии с муниципальными нормативно-правовыми актами. 

3.1.7. При размещении в любых типах зданий и помещений библиотеки должны быть оборудованы для пользователей с ограниченными физическими возможностями. 

3.1.8. Устанавливается следующий режим работы библиотек: 

Взрослые библиотеки – с 9.00 до 18.00 ч., детские библиотеки – с 9.00 до 18.00 ч. Обязательна работа не менее, чем в один общий выходной день, допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц. Режим работы библиотек определяется локальными актами МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка). 

3.1.9. Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению. 

Основными материальными ресурсами муниципальных библиотек являются: 

- материально-технические (здания, помещения, оборудование, технические средства), 

- кадровые (штатные работники), 

- информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям), 

- библиотечные фонды. 

3.1.10. Требования к ресурсному обеспечению оказываемых услуг. 

Материально-технические ресурсы. 

Муниципальные библиотеки размещаются в специально приспособленных помещениях жилого или общественного здания. 

При размещении библиотеки на первом этаже многоэтажного здания, обеспечивается удобный свободный подход для пользователей, запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самой библиотеки, библиотека должна быть оборудована для пользователей с ограниченными физическими возможностями: иметь пандусы при входе-выходе, при уровневых переходах, специальные держатели, ограждения. 

При размещении библиотеки в здании культурно-досугового учреждения должны предусматриваться специальные библиотечные помещения, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей. 

Требования к размерам площадей библиотек. 

Размеры площадей, необходимых для размещения библиотек, должны определяться в соответствии со следующими нормами: 

1) площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрам выдачи – не менее 50 кв. м (при соответствующей вместимости полок), 

2) число посадочных мест в библиотеке - из расчета 2,5 кв. м на 1 место; 

3) количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площади читательской зоны. 

В библиотеках должны быть организованы читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде. 

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится: 

1) компьютерная техника; 

2) копировально-множительная техника; 

3) стеллажи для хранения книг; 

4) столы и стулья; 

5) стеллажи-шкафы для книжных выставок; 

6) иное оборудование. 

Комплекс технического оснащения библиотеки включает в себя не менее: 

- 1 компьютера (в комплектации: системный блок, 17" ЖК-монитор, клавиатура, мышь); 

- 1 лазерного принтера; 

- 1 телефона; 

- 1 точки доступа в Интернет. 

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии. 

Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее. 

3.1.11. Укомплектованность библиотек кадрами и их квалификация. 

Библиотеки должны располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием. 

Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие категории персонала: 

1) библиотекари; 

2) административно-управленческий персонал (директор, заведующие филиалами, заведующие отделами и так далее); 

3) технические работники (гардеробщик, уборщик служебных помещений и так далее). 

На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании. 

Работники библиотек в обязательном порядке проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников библиотек. По результатам аттестации библиотечным работникам присваиваются разряды и категории, соответствующие определенному уровню квалификации. 

Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населения должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников библиотек к получателям услуг. 

3.1.12. Информационные ресурсы (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям). 

На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены: 

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции; 

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги по организации библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального района «Гумбетовский район»; 

- Устав муниципального казенного учреждения администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» 

- Правила пользования библиотекой МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  

- Положение о платных услугах, оказываемых МКУ  А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»; 

- сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного обслуживания, справочные телефоны, электронные адреса МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» и МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система». 

3.1.13. Библиотечные фонды. 

Фонд муниципальной библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии. 

Объем фонда муниципальной библиотеки может корректироваться (увеличиваться или сокращаться), так как величина фонда зависит практически от реальных потребностей местных жителей, места и роли конкретной библиотеки, близости других библиотек, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей, др. 

Муниципальная библиотека должна иметь возможность получать местные газеты и журналы, в том числе не менее 1 экземпляра региональной периодики (газеты, журналы); не менее 2 экземпляров общегосударственных ежедневных полноформатных газет; не менее 1 экземпляра общегосударственной воскресной полноформатной газеты. 

Доступность фондов удаленных библиотек обеспечивается посредством каналов межбиблиотечной связи (внутрисистемный обмен, межбиблиотечный абонемент, электронная доставка документов). Библиотека является источником библиографических данных о собственном фонде и о внешних библиотечных ресурсах. 

Информация обо всей поступающей в библиотеку литературе, о содержании и объеме поступлений, источниках приобретения в обязательном порядке доводится до сведения местных жителей. Доступ к документам, которые отсутствуют в фонде библиотеки, но могут быть получены посредством каналов межбиблиотечной связи, осуществляется по предварительному заказу. 

Для обеспечения сохранности в процессе использования библиотечного фонда применяются превентивные средства защиты (копирование документов, перевод документов на новые носители и т.д.). 

Сохранность библиотечных фондов зависит от востребованности со стороны пользователей, а также от состояния документов, степени их износа. Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки. Единственный экземпляр таких документов должен храниться в традиционном виде (если имеются для этого условия) или быть преобразован в иной вид носителя (например, в электронную форму). 

3.1.14. Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю  документов,  МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители. 

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами.
3.1.15. Библиотечное обслуживание включает в себя организацию и обеспечение МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»  деятельности муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей. 

В библиотеках – филиалах МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  пользователи библиотек имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации. 

Библиотеки предоставляют пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг: 

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

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации; 

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища; 

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек; 

- пользование документами в электронном виде; 

- получение библиографического списка литературы по заданной теме; 

- тематический подбор документов по предварительному заказу; 

- организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам; 

- предоставление во временное пользование аудио- и визуальных материалов; 

- пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Уставом МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»  и Положением о платных услугах. 

3.2. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей. 

3.2.1. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. 

3.2.2. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 

3.2.3. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь: 

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов; 

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа; 

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранения; 

- обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА); 

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов; 

- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-информационной системе «Консультант Плюс» и др. 

3.2.4. Все жители района  имеют право свободного доступа в библиотеку МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек. 

3.2.5. Во временное пользование на срок до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. 

3.2.6. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; конкретную информацию по запросу пользователя. 

3.2.7. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию – выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. 

3.2.8. Действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 

3.2.9. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий работниками библиотек осуществляет директор муниципального казенного учреждения администрации МР «Гумбетовский район», « Гумбетовская централизованная библиотечная система» 

3.2.10. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции – заведующий МКУ отдела культуры администрации МР «Гумбетовский район». 

3.3. Основания для приостановления обслуживания или отказа в библиотечном обслуживании. 

3.3.1. Пользователи библиотек обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками муниципального казенного учреждения администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская  централизованная библиотечная система. 

3.3.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками муниципального казенного учреждения администрации МР «Гумбетовская централизованная библиотечная система», несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3.3. В случае нанесения материального ущерба библиотеке устанавливается следующий порядок действий: 

- при утере или порче документа из фонда МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система», пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены — возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости. 

3.3.4. За утрату печатных изданий и иных материалов из фондов МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность несут их родители (законные представители). 

IV. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента.

4.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной функции, действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, обратившись в МКУ отдел культуры администрации  МР «Гумбетовский район» путем: 

- указания на нарушение требований Регламента сотруднику муниципального учреждения, оказывающему услугу; 

- подачи жалобы на нарушение требований Регламента в МКУ отдел культуры администрации  МР «Гумбетовский район»; 

4.2. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику муниципального учреждения, оказывающего услугу. 

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику муниципального учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности или отказе сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

4.3. Жалоба на нарушение требований Регламента в МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район». 

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой в МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район». 

Приём жалоб осуществляется по адресу: 368930 Республика Дагестан, Гумбетовский район, с. Мехельта, по тел. 8 (272) 26 272 эл. адрес gumbet-kultura@mail.ru
4.4. Жалоба подается на имя заведующего  отдела культуры не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение. Заведующий отдела культуры рассматривает поданную жалобу, и в течение 2-х дней назначает должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает ее для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе. 

4.5. Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет назначенное ответственное лицо. 

4.6. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента; 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

4.7. Ответственное должностное лицо может осуществить проверочные действия: 

- посредством поручения директору МКУ А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система»,  установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

- собственными силами. 

4.8. По результатам проведения проверки руководитель муниципального казенного учреждения, оказывающего услугу: 

- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя; 

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к дисциплинарной ответственности; 

- представляет ответственному должностному лицу отчет об установленных или неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников организации. 

4.9. На основании данных отчета руководителя муниципального учреждения, могут быть проведены проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

4.10. С целью установления факта нарушения требований Регламента назначенное ответственное лицо вправе: использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии); проверить текущее выполнение требований настоящего 

Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя; осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента. 

4.11. Письменные обращения (жалобы) заявителей рассматривается в течение 30 дней с момента поступления обращения. Если обращение (жалоба) требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение. 

Рассмотрение поступивших жалоб производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации. 

V. Заключение.

5.1. Результатом исполнения муниципальной функции по организации библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения является успешное функционирование библиотечной системы, развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных муниципальных библиотек. 

5.2. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район», муниципального казенного учреждения администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская централизованная библиотечная система» и его структурных подразделений. 

5.3. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные и локальные правовые акты, которые не могут противоречить положениям настоящего регламента. 

  Приложение № 4
к постановлению главы администрации муниципального района «Гумбетовский район» Республики Дагестан
от « 26 »  04. 2012 года № 57

Административный регламент 

Муниципального казенного  учреждения отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»,  по оказанию  муниципальных услуг муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальных услуг муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» разработан в целях доступности и повышения качества оказания муниципальной услуги, обеспечения необходимых методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в сфере культур

1.2. Муниципальную функцию по организации представления услуг муниципальным казенным образовательным учреждением ДОД администрации муниципального района «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» населению исполняет МКУ  отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район».

1.3. В исполнение муниципальной функции МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»  включает следующие процедуры: 

- подготовка распорядительных правовых актов администрации муниципального района «Гумбетовский район», издание приказов, регулирующих создание и развитие дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства; 

- обеспечение условий деятельности 

- обеспечение условий формирования контингента детей; 

- организация реализации прав жителей  муниципального района  «Гумбетовский район» на получение дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги МКОУ А ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» предоставляется: 

- непосредственно в МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район»

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- публикации в средствах массовой информации и т.д. 

2.1.2. Местонахождение МКУ отдел культуры администрации  МР «Гумбетовский район»: 

Почтовый адрес: 368930, Республика Дагестан, Гумбетовский район, 

с. Мехельта  

Часы работы - с 8.00 до 17.00 местного времени, перерыв с 13.00 до 14.00 

Телефон для справок: 8 (272) 26 272 

Эл.адрес: gumbet-kultura@mail.ru 

2.1.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информацией о гражданине,  который позвонил, 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 другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2. Пользователи, имеющие право на получение муниципальной услуги. 

2.2.1.Физическое лицо (родители), каждый житель муниципального района «Гумбетовский район» независимо от пола,  национальности,  социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать  клиентом МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»  находящихся на территории муниципального района. 

- клиенты школы искусств, с ограниченными возможностями, которые не могут посещать художественный отдел  в силу  физических недостатков, имеют право получать услуги дополнительного образования в сфере культуры и искусства  через  финансирование за счет бюджета муниципального казенного  учреждения школы искусств из средств  федеральных, республиканских и районных  программ. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

3.1. Требования к условиям оказания муниципальной услуги дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства: 

3.1.1. Администрация муниципального района «Гумбетовский район» является учредителем муниципального казенного образовательного учреждения ДОД администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств».

Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих создание и развитие дополнительного образования детей, является важной составляющей исполнения муниципальной функции и выполняется муниципальным казенным учреждением отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район». 

Приказы, регулирующие создание и развитие дополнительное образование детей, издает заведующий МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район». Отдел культуры контролирует соблюдение прав дополнительного образования детей в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» на выделение им производственных помещений в оперативное управление для организации дополнительного образования детей сфере культуры и искусства. 

3.1.2. МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» контролирует сохранность и эффективное использование музыкальных инструментов, технических средств, национальных костюмов, инвентаря и оборудования и других материальных ценностей. Музыкальные инструменты, технические средства, национальные костюмы, инвентарь-оборудование и другие материальные ценности являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Изъятие и (или) иное отчуждение инвентаря - оборудования и материально-технической базы  производится по решению собственника по согласованию с МКУ отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

3.1.3. МКУ  отдел культуры администрации МР «Гумбетовский район» взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по дополнительному образованию детей  – муниципальным казенным образовательным учреждением ДОД администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» объединяющей филиалы школы искусств, расположенные на территории муниципального района. 

Муниципальное казенное образовательное учреждение ДОД администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» объединяет 3- филиала, - художественное отделение - село Игали, - Хореографические отделения – с. Тлярата, с. Н/Инхо являющихся его в прямом  подчинении.

3.1.4. Полное официальное наименование; муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей администрации муниципального района «Гумбетовский район», «Гумбетовская   детская школа искусств» Республики Дагестан.
Сокращенное наименование; МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская ДШИ». 

Юридический адрес: 368930, Республика Дагестан, Гумбетовский район, с. Мехельта  

Телефон; муниципального казенного образовательного  учреждения дополнительного образования детей администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»:  8 (272) 26 276; 

Электронный адрес МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская ДШИ»  gumbet-kultura@mail.ru
IV. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУБЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: - Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

 - Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённое Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 г. №796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Устав МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район»,  «Детская школа искусств».

V.  ПРИМЕНЯЕМЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
1.5.1. Муниципальная услуга – предоставление возможности физическим лицам на получение дополнительного образования в сфере культуры в порядке, установленном действующим законодательством (зачет, сольф).

 1.5.2. Орган предоставления муниципальной услуги – муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств».
1.5.3 Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств». 

1.5.4. Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом - действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.5.5. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.5.6. Заявитель – физическое лицо, обратившееся в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» за предоставлением муниципальной услуги.

1.5.7. Вступительные испытания – проверка наличия слуха, памяти, ритма по различным жанрам искусства.

 1.5.8. Выпускные испытания – итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных заявителем в процессе предоставления муниципальной услуги. 

1.5.9 Сроки и результат предоставления муниципальной услуги

1.5.10. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и уставом МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» и составляют 4, 5, 7(8) -летние сроки обучения в зависимости от специализации (раскрыть).

1.5.11. Полномочия по исполнению муниципальной функции осуществляются в течение учебного года.

1.5.12. Муниципальная услуга для заявителя предоставляется бесплатно, на основании положения  Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких услуг.

1.5.13. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление образовательных услуг в сфере культуры и искусства детям в возрасте до 18 лет и получение документа установленного образца (Свидетельство), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.  

1.5.14.Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.5.15. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» следующие документы:

- заявление по форме, являющееся Приложением 1 к настоящему 

Административному регламенту;

- сведения о родителях заявителя;

- копию свидетельства о рождении заявителя;

- медицинскую справку;

- протокол вступительных испытаний;

- иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

1.5.16. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

1.5.17. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные Уставом МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ», Положением о приеме в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ», настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ».

VI. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
6.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

6.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ».

6.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование. Встречи с род, собрания в школах

6.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ», ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- порядке предоставления дополнительного образования в данном МКОУ ДОД  А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ»;

- действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

6.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются должностными лицами МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ»: 368930 Республика Дагестан, Гумбетовский район с. Мехельта; контактные телефоны: 8 (272)  26 276

6.2. Приостановление оказания муниципальной услуги


6.2.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных п. 1.4.1 настоящего административного регламента;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

- неуплата ,не выполнение учебной программы

6.2.2. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

6.2.3. После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.

6.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

6.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

 - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством; 

- несоблюдение порядка приёма и отчисления, учащихся в МКОУ ДОД администрации МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» (приложение 2)     

 - невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МКОУ ДОД  А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ»; 

 - неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и выпускных испытаний; 

 - наличие иных оснований, установленных действующим законодательством, уставом МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ». 

 6.3.2. Принятое МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего  решения. 

6.3.3. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

 6.3.4. В исполнении муниципальной услуги может быть отказано, в случае если  обучающемуся на момент поступления в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район» «ГДШИ» исполнилось 18 лет.

 6.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 6.4.1. Здания, в которых расположены МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» и её филиалы непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

 6.4.2. Выбор помещения, в котором планируется предоставления муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности.

6.4.3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Помещения оборудуются:

 а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

 б) вход в здание - информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы;

 в) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

 г) места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами, канцелярскими товарами.

 6.4.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом.

6.4.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

 а) номера кабинета;

 б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего    предоставления муниципальной услуги;

в) режима работы.

VII. ЭТАПЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

7.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

а) подача заявителем в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» заявления с прилагаемым комплектом документов;

б) прохождение заявителем вступительных испытаний;

в) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ».
7.1.2. Предоставление муниципальной услуги также включает в себя следующие административные процедуры:

- изучение потребности в создании, реорганизации или ликвидации учреждений;

- определение порядка приема и отчисления детей в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ».

Изучение потребности в создании, реорганизации или ликвидации учреждений состоит в следующем:

 - должностные лица организуют мониторинг деятельности подведомственных филиалов;

- осуществляют подготовку аналитической информации о состоянии дополнительного образования детей в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» и мерах, принимаемых по содействию в развитии дополнительного образования детей в текущем году и задачах на следующий год. Данная информация рассматривается на итоговом совещании преподавателей школы и её филиалов, совместно с учредителем 
- на основании представленного анализа учредитель подготавливает предложения по созданию, реорганизации или ликвидации учреждений. 

 - обеспечении участия детей и молодежи района в мероприятиях районного, зонального, краевого уровней;

 - осуществлении программно-методического обеспечения муниципальных учреждений дополнительного образования детей в сфере культуры;

 - развитии «замещающей педагогики» по предупреждению негативных социальных явлений в детской и молодежной среде.

Предложения по созданию, реорганизации или ликвидации учреждений вносятся на рассмотрение учредителя, согласовав с  муниципальным казенным учреждением отделом культуры администрации муниципального района «Гумбетовский район».

Определение порядка приема и отчисления детей в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» включает в себя:

- издание Положения по МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» об определении порядка приема детей в муниципальные образовательные казенные учреждения дополнительного образования детей в сфере культуры.

- прием в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» осуществляется на основе свободного выбора детьми вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению обучающихся и (или) их родителей (законных представителей). Взаимоотношения регулируются  Договором о сотрудничестве;

- ознакомление лиц, нуждающихся в предоставлении муниципальной услуги, с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими осуществление муниципальной услуги;

- отчисление из МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» производится по личному заявлению обучающегося и (или) его родителей (законных представителей).

7.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

7.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и учебными планами МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ», муниципальными правовыми актами.

7.2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

7.2.3. В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту. 

 7.2.4. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения  предоставления муниципальной услуги работники МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.    

7.2.5. Должностное лицо МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» подготавливает документы об окончании заявителем МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ».

7.2.6. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» взаимодействуют с МКУ ОК А МР «Гумбетовский район». 

VIII. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
8.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется, МКУ ОКА МР «Гумбетовский район»  и должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе её предоставления.

8.2. Контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации, муниципального района «Гумбетовский район» и  настоящего регламента.

8.3. В случае выявления нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

8.4. Порядок предоставления муниципальной услуги и связанные с ним административные процедуры представлены в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, являющейся Приложением 2 к настоящему административному регламенту.
IX. ПОРЯДОК ОБЗАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ, БЕЗДЕЙСТВИЙ И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

9.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия, бездействия и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, в МКУ отдел культуры А МР «Гумбетовский район» и в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

9.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

9.3. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен заведующим МКУ отдел культуры А МР «Гумбетовский район», но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

9.4. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес; б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

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

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

9.5. По результатам рассмотрения жалобы, МКУ отдел культуры А МР «Гумбетовский район» или должностное лицо МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ», принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия) решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

9.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

а) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве потребителя), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

б) отсутствия подписи заявителя;

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

г) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

9.7. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

9.8. Заявителю направляется сообщение о принятых мерах, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

9.9. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

9.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.

 Приложение №1

                                                                       к административному регламенту 

                                                                       (ОБРАЗЕЦ)

                                                                        Директору МКОУ А МР «Гумбетовский район», 

                                                                       «Гумбетовская детская школа искусств»
                                                                      от  ______________________________________

                                                                       ___________________________________
(Ф.И.О. заявителя, домашний адрес)
Заявление

Прошу принять сына, дочь в МКОУ ДОД  А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств», для обучения  по специальности___________________________________________________

Сведения о поступающем

1. Фамилия, Имя, Отчество________________________________________

2. Год, число, месяц рождения_____________________________________

3. Имеется ли музыкальный инструмент дома, какой___________________

4. Общеобразовательная школа №  _________________________________

5. Домашний адрес, учащегося ____________________________________

6. Ф. И. О. родителей _____________________________________________

7. Место работы отца _____________________________________________

8. Служебный телефон ____________________________________________

9. Место работы матери ___________________________________________

10. Служебный телефон ___________________________________________

11. Домашний телефон ___________________________________________

12. Подпись родителей ____________________________________________

«_____»________________20___  г

Приложение № 2
к административному

регламенту 

Блок-схема

предоставления   муниципальных услуг муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей администрации муниципального района «Гумбетовский район», 

«Гумбетовская детская школа искусств»
	
	
	
	Прием заявления
	
	
	

	
	
	
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	
	
	

	
	
	Регистрация заявления
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления директором МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ»      Предоставления муниципальных услуг муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Гумбетовская детская школа искусств »
	
	Передача заявления на исполнение

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Анализ результатов вступительных экзаменов
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление заявителя о предоставления дополнительных сведений 
	
	
	
	
	Составление индивидуального плана обучения. Поиск методических материалов и документов, необходимых для исполнения заявления 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3 

к административному

регламенту 

Положение 

приема и отчисления учащихся в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»

1. Правом поступления в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»  пользуются все дети, желающие обучаться в данном учреждении.

В первый класс принимаются дети следующих возрастов:

· На художественное отделение – 7-11 лет.

· На хореографическом отделении 5-12 лет.

В виде исключения, учитывая желание поступающих, возрастной предел уменьшается  или увеличивается по согласованию с МКУ отделом культуры А МР «Гумбетовский район».

2. Поступающие в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» проходят вступительные испытания (приемное прослушивание) по тому или иному виду искусства (художественному и хореографическому), для прогнозирования и планирования многоуровнего обучения с учетом подготовленности поступающих. 

На отделениях, где количество поступающих превышает количество мест, формируются кандидаты на поступление в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»  с правом посещения групповых занятий. При уменьшении числа основных обучающихся в течение учебного года кандидаты поступают на основной курс МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств», обеспечивая устойчивость контингента учащихся МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район» «Гумбетовская детская школа искусств»
3. Прием в МКОУ ДОД «МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» осуществляется на основе предпочтений и желаний родителей  поступающих, а также с учетом комплектования контингента учащихся и с учетом необходимости пропорционального распределения учащихся по отделениям и классам.

Прием  в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» осуществляется на основе свободного выбора детьми вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению обучающихся и (или) их родителей (законных представителей). Взаимоотношения регулируются договором.

4.  В условиях недобора контингента или открытия нового класса или отделения, а также учитывая необходимость популяризации и расширения определенного отделения, с целью формирования контингента учащихся срок приема в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»  продлевается до 1 ноября.

5. Заявление о приеме в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств» подается на имя директора, в нем указывается возраст ребенка, место жительства и данные о родителях или лиц их заменяющие.

6. К заявлению прилагаются медицинская справка о состоянии здоровья ребенка, копия свидетельства о рождении.

7. Зачисление учащихся в МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств»  производится приказом директора.

8. Учащиеся, их родители (лица, их заменяющие) вправе ознакомиться с уставом образовательного учреждения в сфере искусства, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими осуществление муниципальной услуги.

9. Учащиеся, прибывшие из другой детской школы искусств, зачисляются в МКОУ  ДОД А МР «Гумбетовский район», «Гумбетовская детская школа искусств», на основании академической справки.

10. Учащиеся отчисляются из школы по заявлению родителей, только в конце учебного года, в котором указывается причина отчисления (большая нагрузка в основной школе, состояние здоровья, смена места жительства и т.д.). 

11. В исключительных случаях учащиеся, систематически не выполняющие учебный план без уважительных причин и имеющие неудовлетворительные оценки по двум предметам, исключаются из школы по решению Педагогического совета МКОУ ДОД А МР «Гумбетовский район», «ГДШИ» без заявления родителей, с обязательным официальным оповещением последних. К решению Педагогического совета прилагаются документы, подтверждающие факт уклонения учащегося, его родителей от исполнения договорных обязательств по обучению ребенка.

