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	Приложение №1
к постановлению администрации
Грайворонского района
от «26» марта 2014 года №175




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», государственная охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района 
«Грайворонский район»

[bookmark: Par628]1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента. 
Настоящий регламент предоставления муниципальной услуги «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», государственная охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район» разработан в целях удовлетворения потребностей населения Грайворонского района в официальной информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Грайворонского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие при предоставлении Муниципальным казённым учреждением культуры "Грайворонский районный краеведческий музей" информации о предоставлении муниципальной услуги «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», государственная охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район».


1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:
•	Физическое лицо или юридическое лицо – заказчик работ по сохранению памятника или ансамбля и (или) их территорий в отношении объектов культурного наследия регионального значения и объектов культурного наследия местного (муниципального) значения, выявленных объектов культурного наследия.
•	Орган государственной власти субъекта Российской Федерации и подведомственные ему организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения).
•	Уполномоченный представитель заказчика при наличии доверенности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:
Информирование по процедурам исполнения муниципальной услуги производится на информационных стендах управления культуры, по электронной почте, по телефону, посредством личного обращения заявителей (их представителей), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru
Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:
•	о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;
•	о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
•	о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;
•	о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
•	о ходе предоставления услуги;
•	о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в управлении культуры администрации Грайворонского района или в муниципальном казённом учреждении культуры «Грайворонский районный краеведческий музей».
Место нахождения: 309370, Россия, Белгородская область, Грайворонский район, город Грайворон, улица Ленина, дом 22 Е.
Телефон для получения информации: 8(47261)45608, е-mail: grkultura@mail.ru
Режим работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 17.00, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00; выходные дни – суббота и воскресенье.
На официальном сайте управления культуры размещается следующая информация:
- место нахождения Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей";
- номер справочного телефона Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей";
- адрес электронной почты Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей";
- порядок предоставления настоящей услуги.
При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3-х рабочих дней с момента поступления запроса.
Информирование по телефону осуществляется должностным лицом Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей" по справочным телефонам в соответствии с графиком работы Музея. Должностное лицо Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей" дает исчерпывающую информацию по процедуре предоставления услуги. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
Информирование при личном обращении осуществляется должностными лицами Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей" на рабочем месте, в соответствии с графиком работы Музея. При информировании посредством личного обращения заявителя, заинтересованного лица, его представителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя, заинтересованного лица, его представителя вопросы.
Информация, размещаемая на информационном стенде в помещении Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей", должна содержать дату размещения, подпись руководителя учреждения.

[bookmark: Par653]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу "Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район» непосредственно предоставляет Муниципальное казённое учреждение культуры "Грайворонский районный краеведческий музей".

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение сохранности, использования и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район» и государственная охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги должно отвечать требованиям точности и своевременности.
Муниципальная услуга исполняется в соответствии с поручением главы (заместителей главы) администрации муниципального района, руководителя специально уполномоченного государственного органа охраны объектов культурного наследия Белгородской области или сроками, определёнными нормативными правовыми документами.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года N 3612-1;
- распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р "Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями (с изменениями и дополнениями);
- постановлением правительства Белгородской области от 29 января 2010 года N 34-пп "О системе мер по развитию информационного общества и формированию электронного правительства в Белгородской области на 2010 - 2012 годы";
- распоряжением губернатора Белгородской области от 2 ноября 2009 года N 544-р "О требованиях к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования сайтами органов исполнительной власти области";
- иными нормативными актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами Грайворонского района, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления услуги;
- настоящим административным регламентом.

2.6. Для получения информации по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», заявитель представляет в музей заявление (приложение № 1).
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу оказания муниципальной услуги в электронной форме или по почте.
Идентификация пользователя на портале государственных и муниципальных услуг для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной карты.
Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Запрещено требовать предоставления документов, которые находятся в распоряжении управления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.
[bookmark: Par672]Заявление, предоставляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:
- текст документа написан разборчиво;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- заявление не написано карандашом;
- заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме Заявления:
- в заявлении содержится неполный объем сведений (отсутствие сведений о фамилии, имени, отчестве заявителя, почтовом адресе - для физических лиц);
- отсутствие полного наименования, адреса места нахождения - для юридических лиц;
- отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;
- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;
- отсутствие копии доверенности - для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности;
- несоответствие документов требованиям к оформлению: текст не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия, почтовый адрес не поддаются прочтению.

[bookmark: Par684]2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации запрашиваемой информации об объекте культурного наследия;
- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;
- невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям и (или) отсутствие топографических материалов, копии технического, кадастрового паспортов на объект, запрашиваемых сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю сотрудником, ответственным за прием документов, в течение 7 дней со дня регистрации заявления.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, правовыми актами Грайворонского района.
 Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.Срок приема и регистрации документов от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 При поступлении от заявителя документов сотрудник, ответственный за прием документов, регистрирует их в этот же день и передает директору музея. Срок приема и регистрации документов не должен превышать 15 минут.

2.12 Требования к помещениям, местам ожидания, информационным стендам по предоставлению муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать соответствующими указателями.
В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками».
В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учётом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН.
Кабинет, в котором осуществляется прием заявлений и выдача документов, оборудован рабочими местами для сотрудников, местами для ожидания и приема заявителей, местами для заполнения требуемых документов. В кабинете в достаточном количестве имеются бланки заявлений. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием документов от заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа в Интернет, к информационным системам, включающим в себя банк данных об объектах культурного наследия, а также принтером для возможности распечатки необходимых документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:
- равные права и возможности по получению муниципальной услуги;
-общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, в СМИ, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);
- режим работы музея обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение всего рабочего дня;
- возможность выбора способа обращения для получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте);
- комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.
Показатели качества муниципальной услуги:
- предоставление Заявителю муниципальной услуги в установленный настоящим регламентом срок (своевременность оказания);
- количество жалоб на действия или бездействие должностных лиц администрации.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.

[bookmark: Par712]3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их
выполнения.

3.1 Последовательность административных действий.
Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
•	организация и осуществление мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район»;
•	организация и осуществление мероприятий по использованию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район»;
•	организация и осуществление мероприятий по популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район»;
•	организация и осуществление мероприятий по государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район».

3.2. Организация и осуществление мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район».
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является:
•	наступление плановой даты, согласно годовому плану работы муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей»;
•	обращения граждан;
•	сроки, установленные специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области для представления информации.
Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по охране памятников истории и культуры муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей» (далее – ответственный исполнитель). Контроль над исполнением муниципальной услуги возложен на директора музея.
При наступлении плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области, а также в случае обращения граждан ответственный исполнитель в срок, не превышающий тридцати рабочих дней для каждого действия, с момента наступления плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области, а также в случае обращения граждан осуществляет следующие административные действия, направленные на сохранение объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район»:
•	разрабатывает целевые программы по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);
•	осуществляет подготовку заявок для включения мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в федеральные и областные целевые программы;
•	осуществляет контроль над реализацией мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), вошедших в целевые программы;
•	представляет информацию об объёмах выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия в специально уполномоченный государственный орган охраны объектов культурного наследия Белгородской области.
Критерием принятия решения является осуществление мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в установленные действующим законодательством Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия сроки.
Результатом действия являются:
•	утверждённая (подписанная) целевая программа по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);
•	включение заявки с мероприятиями по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в федеральные и областные целевые программы;
•	реализация мероприятий по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), вошедших в целевые программы (ремонтно-реставрационные работы, в том числе консервация объекта культурного наследия, ремонт, реставрация, приспособление объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) для современного использования), в соответствии со сроками, определёнными в целевых программах;
•	получение задания на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) и разрешения на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), а также согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);
•	отчёт об объёмах выполненных работ по сохранению объектов культурного наследия, представленный в специально уполномоченный государственный орган охраны объектов культурного наследия Белгородской области.
Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

3.3. Организация и осуществление мероприятий по использованию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории муниципального района «Грайворонский район».
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является:
•	обращения граждан;
•	сроки, установленные специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области для представления информации.
Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по охране памятников истории и культуры муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей» (далее – ответственный исполнитель). Контроль над исполнением муниципальной услуги возложен на директора музея.
При наступлении срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области, а также в случае обращения граждан ответственный исполнитель в срок, не превышающий тридцати рабочих дней для каждого действия, с момента наступления плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области, а также в случае обращения граждан осуществляет следующие административные действия, направленные на использование объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район»:
•	осуществляет контроль над использованием объектов культурного наследия в соответствии с договорами аренды, безвозмездного пользования с учётом ограничений (обременений), изложенных в охранных обязательствах.
Критерием принятия решения является осуществление мероприятий по использованию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) в установленные действующим законодательством Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия сроки и без нарушений требований, установленных законодательством Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия.
Результатом действия являются:
•	оформление охранного обязательства на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения с пользователями объектов культурного наследия;
•	целевое расходование выделенных бюджетных средств на мероприятия по содержанию объектов культурного наследия.
Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

3.4. Организация и осуществление мероприятий по популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории муниципального района «Грайворонский район».
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является:
•	наступление плановой даты, согласно годовому плану работы муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей»;
•	сроки, установленные специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области для представления информации.
Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по охране памятников истории и культуры муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей» (далее – ответственный исполнитель). Контроль над исполнением муниципальной услуги возложен на директора музея.
При наступлении плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области ответственный исполнитель в срок, не превышающий тридцати рабочих дней для каждого действия, с момента наступления плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области осуществляет следующие административные действия, направленные на популяризацию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории муниципального района «Грайворонский район»:
•	организация издания рекламной продукции с изображениями объектов культурного наследия;
•	размещение в средствах массовой информации публикаций, содержащих сведения об истории объектов культурного наследия и о проведённых работах, направленных на их сохранение; о зданиях – объектах культурного наследия, используемых для размещения учреждений социально-культурного назначения и проведении в этих зданиях культурно-массовых мероприятий для граждан;
•	подготовка тематических материалов для средств массовой информации.
Критерием принятия решения является осуществление мероприятий по популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) согласно годовому плану работы муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей».
Результатом действия являются:
•	издание рекламной продукции с изображениями объектов культурного наследия;
•	публикации в средствах массовой информации сведений об истории объектов культурного наследия и о проведённых работах, направленных на их сохранение, о зданиях – объектах культурного наследия, используемых для размещения учреждений социально-культурного назначения и проведении в этих зданиях культурно-массовых мероприятий для граждан.
Способ фиксации результата исполнения - на бумажном и электронном носителе.

3.5. Организация и осуществление мероприятий по государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район».
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является:
•	наступление плановой даты согласно годовому плану работы муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей»;
•	обращения граждан;
•	сроки, установленные специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области для представления информации.
Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по охране памятников истории и культуры муниципального казённого учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей» (далее – ответственный исполнитель). Контроль над исполнением муниципальной услуги возложен на директора музея.
При наступлении плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области, а также в случае обращения граждан ответственный исполнитель в срок, не превышающий тридцати рабочих дней для каждого действия, с момента наступления плановой даты, срока представления информации, установленного специально уполномоченным государственным органом охраны объектов культурного наследия Белгородской области, а также в случае обращения граждан осуществляет следующие административные действия, направленные на осуществление мероприятий по государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»:
•	осуществляет контроль над соблюдением законодательства в области охраны и использования объектов культурного наследия местного (муниципального значения), расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»;
•	осуществляет оформление и выдачу охранных обязательств пользователям объектов культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»;
•	осуществляет выдачу заданий и разрешений на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального значения), расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»;
•	осуществляет согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;
•	определяет порядок установки информационных надписей и обозначений на объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»;
•	осуществляет контроль над состоянием объектов культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»;
•	осуществляет иные мероприятия, проведение которых отнесено действующим законодательством Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия к полномочиям органов местного самоуправления.
Критерием принятия решения является осуществление мероприятий по государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район» в установленные действующим законодательством Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия сроки и без нарушений требований, установленных законодательством Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия.
Результатом действия является организация системы правовых, организационных, финансовых, материально-технических, информационных и иных мер, направленных на предотвращение повреждения, разрушения или уничтожения и других действий, могущих причинить вред объектам культурного наследия, а также в целях их защиты от неблагоприятного воздействия окружающей среды и от негативных воздействий.
Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

[bookmark: Par746]4. Порядок и формы контроля за
предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требовании к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг, соблюдением обоснованности и правомерности действий должностных лиц музея, определенных административными процедурами, осуществляет директор музея.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, обратившихся за предоставлением муниципальных услуг, рассмотрение и принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц музея.
Текущий контроль осуществляется в форме проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами музея, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Прослушивание администрацией музея экскурсовода во время проведения каждой новой экскурсии или лекции является одной из форм контроля над полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки осуществляются управлением культуры администрации Грайворонского района. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.
При организации проверок учитываются жалобы и заявления заявителей, а также иные сведения о деятельности должностных лиц музея, участвующих в предоставлении государственных услуг.
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления государственных услуг устанавливается управлением культуры администрации Грайворонского района.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты управления культуры  администрации Грайворонского района.
Проверка осуществляется на основании приказа управления культуры администрации Грайворонского района.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица музея, уполномоченные принимать участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений, за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц музея закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

[bookmark: Par766]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной форме.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):
- на официальном сайте органа местного самоуправления: www.graivoron.ru
- на официальном сайте управления культуры администрации Грайворонского района: grkultura@mail.ru;
- по электронной почте:graimuseum@mail.ru;
- по телефону: 8(47261) 4-56-08;
- посредством личного обращения в Муниципальное казённое учреждение культуры "Грайворонский районный краеведческий музей" по адресу: Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина, д.22-Е;
- на информационном стенде в помещении Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей".

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба в письменной форме подается на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба подается на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.
Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органов местного самоуправления в сети Интернет http://www.graivoron.ru, через портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
1) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par798]По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.3 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Внесение изменений в административный регламент.

Изменения в настоящий административный регламент вносятся:
•	в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Белгородской области, регулирующего исполнение муниципальной услуги;
•	в случае изменения структуры органов исполнительной власти Белгородской области, к сфере деятельности которых относится исполнение муниципальной услуги;
•	на основании результатов анализа практики применения настоящего административного регламента.








Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги






Директору
                                                 __________________________
                                                 __________________________
                                                   (Фамилия, имя, отчество)
                                                 __________________________
                                          (юридическое или физическое лицо)
                                           ________________________________
                                                 (место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   Вас   предоставить  следующую  информацию  о  времени  и  месте
проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов
и  гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных
мероприятий в Грайворонском районе.
    Запрашиваемая   информация   о  проведении  театральных  представлений,
филармонических  и  эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и
филармоний,  киносеансов  на  территории  муниципального образования, в том числе:
1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________

______________                                                                                     ____________________
    (дата)                                                                                                                    (подпись)







Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги


Сведения о местонахождении, контактных телефонах МКУК «Грайворонский районный краеведческий музей», 
обеспечивающего исполнение муниципальной услуги «Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального района «Грайворонский район», государственная охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального района «Грайворонский район»

	Наименование
	Юридический адрес
	Ф.И.О.
	Время
работы
	Контактные
телефоны, e-mail

	Муниципальное казённое учреждение культуры «Грайворонский районный краеведческий музей»
	309370,
Белгородская область, 
город Грайворон, улица Ленина, 
дом 22 Е
	Директор – Ягельская Елена Васильевна,
главный специалист
по охране памятников истории и культуры – Цыбульский Алексей Владимирович 
	Понедельник – пятница: 
08.00 – 17.00 ч. 
Перерыв: 
12.00 – 13.00 ч. 
	8(47261) 4-56-08
e-mail: 
grkultura @ mail.ru












Приложение №3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги


Сведения
о местонахождении, контактных телефонах
управления культуры администрации муниципального района «Грайворонский район»

Начальник управления культуры администрации Грайворонского района – Усова Татьяна Евгеньевна.
Почтовый адрес управления культуры администрации муниципального района «Грайворонский район»: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, город Грайворон, улица Ленина, дом 22 Е. тел.: 8(47261) 4-56-08. 
Адрес электронной почты: grkultura @ mail.ru
Режим работы управления культуры администрации муниципального района «Грайворонский район»: 
понедельник – пятница с 8.00 ч до 17.00 ч.; 
перерыв – с 12.00 ч до 13.00 ч.; 
выходные дни – суббота, воскресенье.
























	
	Приложение №2
к постановлению администрации
Грайворонского района
от «26» марта 2014 года №175



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление музейных услуг на территории муниципального
района «Грайворонский район»

1. [bookmark: Par989]Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг на территории муниципального района «Грайворонский район» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение муниципальной услуги в Муниципальном казённом учреждении культуры «Грайворонский районный краеведческий музей» (далее – МКУК «ГРК музей»). 
Административный регламент определяет последовательность действий (административных процедур) управления культуры администрации Грайворонского района (далее – управление культуры) и учреждения, участвующего в исполнении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления муниципального района «Грайворонский район» при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, религиозных верований.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно должностными лицами Муниципальном казённом учреждении культуры «Грайворонский районный краеведческий музей», сокращённо – МКУК «ГРК музей» (далее – музей).
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты:
Место нахождения музея: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, д. 22 Е.
Контактный телефон (телефон для справок): (47261)4-56-08.
Адрес электронной почты: grajmuseum@mail.ru. 
Режим работы музея: понедельник – пятница – с 08.00 час.до 17.00 час. (выходные дни – суббота, воскресенье).
Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится:
-	по электронной почте;
- по телефону;
-	в средствах массовой информации;
-	посредством личного обращения в музей;
-	другими средствами рекламы: визуальными, голосовыми.
Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:
-	местонахождение музея;
-	номер справочного телефона музея;
-	адрес электронной почты (при наличии);
-	режим работы музея;
-	административный регламент предоставления муниципальной услуги;
-	сроки проведения мероприятий;
-	содержание муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна заявителю без взимания платы за ознакомление с информацией.
Доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги не может быть обусловлен требованием регистрации получателей или предоставления ими персональных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или иных соглашений.
Основными требованиями к информированию являются:
-	достоверность предоставляемой информации;
-	чёткость в изложении информации;
-	полнота информации;
-	удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
-	оперативность предоставления информации об административных процедурах.
Информирование граждан о правилах предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:
-	публичное информирование проводится посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет администрации, управления культуры, в средствах массовой информации;
-	индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте, посредством электронной почты).
Информирование по телефону осуществляется должностным лицом музея по справочным телефонам в соответствии с графиком работы музея. Должностное лицо музея даёт исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги. 
При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса; во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время индивидуального устного информирования не может превышать 15 минут.
Индивидуальное письменное информирование при обращении получателя в музей осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.
Ответ направляется в письменном виде.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.
Информирование по электронной почте должно быть доступно получателям для ознакомления и использования без каких-либо ограничений. При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес получателя в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня регистрации обращения.
Информирование при личном обращении осуществляется должностными лицами музея на рабочем месте в соответствии с графиком работы музея. При информировании посредством личного обращения получателя должностное лицо, ответственное за такое информирование, обязано дать исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги, ответить на все возникающие у получателя вопросы. Срок индивидуального личного информирования не должен превышать 15 минут.
Информирование с использованием СМИ, других средств рекламы должно быть доступно получателю для ознакомления без каких-либо ограничений.
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2.1. Наименование муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги "Предоставление музейных услуг на территории муниципального района "Грайворонский  район".

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу "Предоставление музейных услуг на территории муниципального района "Грайворонский район" предоставляет Муниципальное казённое учреждение культуры "Грайворонский районный краеведческий музей".
Места их нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты указаны в списке исполнителей муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение массового досугового и просветительского мероприятия культурной направленности или отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется МКУК "Грайворонский районный краеведческий музей" постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно перспективному годовому плану и ежемесячным планам подведомственных подразделений. Продолжительность осмотра экспозиций музея - до 1 часа, выездная экскурсия - до 4 часов.
 Муниципальная услуга предоставляется не менее 8 часов в день без технических перерывов.
Время ожидания начала экскурсии получателем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1;
- Федеральным законом от 26 мая 1996 года № 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации";
- Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 "О защите прав потребителей";
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 года № 179 "Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 ноября 1999 года № 1242 "О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет";
- Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР, утвержденной Приказом Министерства культуры СССР от 17 июля 1985 года № 290;
- Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР, утвержденной Приказом Министерства культуры СССР от 15 декабря 1987 года N 513;
- постановлением правительства Белгородской области от 9 июня 2006 года № 135-пп "Об утверждении стандартов качества бюджетных услуг";
- постановлением правительства Белгородской области от 22 июня 2005 года № 138а-пп "Об утверждении перечня бюджетных услуг и порядка формирования и корректировки перечня бюджетных услуг";
- уставом МКУК "Грайворонский районный краеведческий музей";
- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
- билет в музей установленного образца, приобретенный в кассе музея, либо экскурсионная путевка, подтверждающая факт оплаты посещения музея;
- лицо, обладающее правом на льготный режим пользования услугой, представляет документ, подтверждающий его статус (удостоверение, военный билет и т.д.);
- юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявку (приложение № 1) на имя директора Муниципального казённого учреждения культуры "Грайворонский районный краеведческий музей".
Заявка должна быть оформлена на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрирована (за отсутствием фирменного бланка заявка заверяется печатью или штампом учреждения).
Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.

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

2.8. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;
- нарушение Правил пользования музеем;
- причинение ущерба музею;
- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;
- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеуказанным основаниям может быть обжалован в управление культуры администрации Грайворонского района и/или в суде.

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги предоставляется получателю в соответствии с установленными ценами (согласно перечню платных услуг, согласованного с управлением культуры администрации Грайворонского района).
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса о предоставлении услуги не более 15 минут.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
Требования к местам приема заявителей:
- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
       Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;
- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учётом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, информационными стендами, средствами связи, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками».
Требования к местам для информирования заявителей:
- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Муниципальная услуга является доступной для любых российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, без предоставления каких-либо документов (если нет права на льготу).
Показателем качества муниципальной услуги является отсутствие жалоб на действия (бездействие) сотрудников музея и степень соответствия полученной услуги запросу заявителя.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей муниципальной услуги следующими способами:
- путем размещения на информационных стендах в помещениях музея;
- должностными лицами музея при личном обращении с использованием средств телефонной связи, посредством письменных ответов должностными лицами музея на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;
- посредством размещения на официальном сайте музея в сети интернет;
- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- посредством размещения в средствах массовой информации.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.
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3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:
-	обращение получателя в МКУК «ГРК музей»;
-	приём заявки на предоставление муниципальной услуги от получателя;
-	оплата муниципальной услуги;
-	получение муниципальной услуги.
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.
Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством и уставом МКУК «ГРК музей», а также муниципальными правовыми актами.
В процессе оказания муниципальной услуги работники МКУК «ГРК музей» обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
В случае необходимости порядок приёма, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом МКУК «ГРК музей» и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту.
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники МКУК «ГРК музей» следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги получателю.
Приём, регистрация документов при личном (или по телефону) обращении получателя. 
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является личное обращение получателя в МКУК «ГРК музей». 
Должностным лицом, ответственным за приём, регистрацию документов, является сотрудник МКУК «ГРК музей».

3.4. Требование к предоставлению муниципальной услуги.
Сотрудники МКУК «ГРК музей», предоставляющие муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ получателя услуги к временным выставкам.
Сотрудники музея обязаны по существу отвечать на все вопросы получателя услуги, либо должны указать на тех сотрудников, которые могут помочь получателю услуги в решении его вопроса.
Каждому получателю услуги должны быть выдана экскурсионная путёвка или квитанция, удостоверяющие право на приобретение услуги.
Экскурсионная группа должна составлять от 3 и более человек.
Получателю услуги предоставляется возможность заказа экскурсии по телефону.
Экскурсовод должен давать ответы на все дополнительные вопросы получателей услуги, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах компетенции).
Получателю услуги предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок.
Каждому получателю услуги предоставляется право за отдельную плату производить фото- и видеосъёмку предметов музейного значения, за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.
Получатель услуги имеет право получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен положением об организации платных услуг, согласованным с управлением культуры администрации Грайворонского района. 

Получатель услуги имеет возможность исследовательской работы с музейным материалом: историческими документами, предметами этнографии, фотоматериалом.
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4.1. Порядок осуществления внутреннего и внешнего контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть внутренним или внешним.
Внутренний (текущий) контроль над соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги работниками МКУК «ГРК музей» осуществляется директором МКУК «ГРК музей».
Внутренний контроль подразделяется на:
- оперативный контроль (по конкретному обращению заинтересованного лица);
- контроль итоговый (по итогам месяца, квартала, года);
- тематический контроль (подготовка к определённому мероприятию, событию и т.д.).
Управление культуры администрации Грайворонского района (приложение № 2 к настоящему регламенту) осуществляет внешний контроль путём:
- мониторинга показателей доступности и качества муниципальной услуги;
- анализа обращений, жалоб получателей;
- проведения выездных проверок.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей (заявителей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников МКУК «ГРК музей».

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требовании к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг, соблюдением обоснованности и правомерности действий должностных лиц музея, определенных административными процедурами, осуществляет директор музея.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, обратившихся за предоставлением муниципальных услуг, рассмотрение и принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц музея.
Текущий контроль осуществляется в форме проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами музея, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Прослушивание администрацией музея экскурсовода во время проведения каждой новой экскурсии или лекции является одной из форм контроля за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки осуществляются управлением культуры администрации Грайворонского района. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.
При организации проверок учитываются жалобы и заявления заявителей, а также иные сведения о деятельности должностных лиц музея, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается управлением культуры администрации Грайворонского района.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты управления культуры администрации Грайворонского района.
Проверка осуществляется на основании приказа управления культуры администрации Грайворонского района.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица музея, уполномоченные принимать участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений, за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц музея закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

[bookmark: Par1133]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя, как в устной, так и в письменной форме.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), по адресам, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба в письменной форме подается на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба подается на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.
Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органов местного самоуправления в сети Интернет http://www.graivoron.ru, через портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.3 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги




Сведения
о местонахождении, контактных телефонах муниципального казённого
учреждения культуры «Грайворонский районный краеведческий музей»,
участвующего в исполнении муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»


	Наименование
	Юридический адрес
	Ф.И.О.
	Время работы
	Контактные телефоны, 
e-mail

	Муниципальное казённое учреждение культуры «Грайворонский районный краеведческий музей»
	309370,
Белгородская область, 
город Грайворон, улица Ленина, 
дом 22 Е
	Директор – Ягельская Елена Васильевна

	Понедельник – пятница: 
08.00 – 17.00 ч. 
Перерыв: 
12.00 – 13.00 ч. 
	8(47261) 4-56-08 
e-mail:
grajmuseum@mail.ru
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Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги



Сведения
о местонахождении, контактных телефонах управления
культуры администрации Грайворонского района,
обеспечивающего исполнение муниципальной
услуги «Предоставление музейных услуг»

	Наименование
	Юридический адрес
	Ф.И.О.
	Время работы
	Контактные телефоны, e-mail

	Управление культуры администрации Грайворонского района
	309370, Белгородская область, 
город Грайворон, улица Ленина,
дом 22 Е
	начальник – Усова
Татьяна
Евгеньевна 
	Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00 ч. 
Перерыв: 12.00 - 13.00 ч.
	8(47261) 4-56-08 
e-mail: grkultura@mail.ru






























Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги


Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги
 (
Обращение Получателя за предоставлением муниципальной
 услуги
) (
Обращение 
Получателя за предоставлением муниципальной у
слуги
)


 (
По телефону делается заявка на получение муниципальной услуги.
Заявка регистрируется научным сотрудником в журнале приёма заявок
)
 (
Заявка на приобретение муниципальной услуги лично.
Приобретение экскурсионной путёвки или квитанции
)





 (
Приобретение экскурсионной путёвки или квитанции
)
 (
Получение муниципальной услуги согласно заявке
)




	







Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
\

Журнал
регистрации жалоб на качество предоставления муниципальной



	N 
п/п
	Дата   обращения
	Ф.И.О.  обратившегося
	Адрес места  жительства   заявителя
	Действия или решения, которые обжалуются
	Принятое решение по обращению

	1 
	2    
	3      
	4       
	5         
	6     


























	
	Приложение №3
к постановлению администрации
Грайворонского района
от «26» марта 2014 года №175



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий" на территории муниципального района "Грайворонский район" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях удовлетворения потребностей населения Грайворонского района Белгородской области в официальной информации о времени и месте театральных представлений, филармонических концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий.
Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие при предоставлении учреждениями культуры Грайворонского района находящейся в их распоряжении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсов данных мероприятий заинтересованным лицам.

1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением культуры администрации Грайворонского района (далее – управление).
         Сведения о месте нахождения и графике работы, почтовом адресе, номерах телефонов, адресе электронной почты управления размещены на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) –  www.gosuslugi31.ru.
Местонахождение управления культуры администрации Грайворонского района и его почтовый адрес: 309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина, 22-Е.
Телефон/факс управления: 8 (47261) 4-56-08.
Режим работы управления: понедельник - пятница 8.00 - 17.00, обеденный перерыв 12.00 - 13.00, суббота, воскресенье - выходные дни.
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
- по телефону;
- по письменным обращениям, а также при личном обращении;
- по электронной почте, а также на официальном сайте администрации Грайворонского района  Белгородской области - graivoron.ru (далее – официальный сайт).
- на информационном стенде, расположенном в управлении культуры по адресу: белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина, 22-Е.
При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3-х рабочих дней с момента поступления запроса.
Информирование по телефону осуществляется должностным лицом учреждения культуры по справочным телефонам в соответствии с графиком работы учреждения. Должностное лицо учреждения культуры дает исчерпывающую информацию по процедуре предоставления услуги. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
Информирование при личном обращении осуществляется должностными лицами учреждения культуры на рабочем месте в соответствии с графиком работы учреждения. При информировании посредством личного обращения заявителя, заинтересованного лица, его представителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя, заинтересованного лица, его представителя вопросы.
Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди в дни и часы, установленные в административном регламенте.
Часы приёма заявителей специалистами управления:
понедельник, среда, четверг      9-30 – 17-00, перерыв 12-00-13-00;
пятница                                        9-30 – 16-00, перерыв 12-00-13-00.
При высокой нагрузке и превышении установленных настоящим административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению начальника управления продолжительность часов приёма заявителей может быть увеличена.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий" на территории муниципального района "Грайворонский район" Белгородской области.

2.2.Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу
 Информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий можно получить в:
- управлении культуры администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области по адресу: 309370, Белгородская область, г. Грайворон,                            ул. Ленина, 22-Е. Ответственный за оказание услуги –  начальник управления культуры администрации района, тел. 8 (47261) 4-56-08, факс: 8 (47261) 4-56-08.
- Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Грайворонский районный дворец культуры» по адресу: 3096370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина, 22-Е. Ответственный за оказание услуги – директор МБУК «Грайворонский РДК» grai_rdk@mail.ru  тел./факс: 8 (47261) 4-43-57.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление гражданам информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов на территории Белгородской области, анонсов данных мероприятий в телекоммуникационной сети Интернет или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров предоставляется населению в течение текущего года.
При письменном обращении о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов анонсы данных мероприятий установлены следующие сроки:
- прием и регистрация письменного обращения осуществляется в течение 15 минут;
- направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности - до 3 дней, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;
- рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа - до 30 дней со дня регистрации.
При устном обращении услуга предоставляется на момент обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; 2009, № 7, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, 2009, № 4, ст. 445);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2010, № 31, ст. 4179);
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
-  Федеральным законом  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 2300-1 -ФЗ «О защите прав потребителей»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации, 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626;2010, № 37, ст. 4777);
- Уставом муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области;
- Положением управления культуры администрации Грайворонского района.
- Постановлением  администрации муниципального района «Грайворонский район» от 28 марта 2011 г. №209 «Об утверждении регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере культуры».
- настоящим административным регламентом.

2.6.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, анонсов данных мероприятий" заявитель предоставляет письменное заявление (приложение № 1).
         Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу оказания муниципальной услуги в электронной форме или по почте.
Идентификация пользователя на портале государственных и муниципальных услуг для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной карты.
Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении учреждения, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.
Заявление, предоставляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:
- текст документа написан разборчиво;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- заявление не написано карандашом;
- заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Получателю услуги может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:
- в письменном заявлении не указаны: фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего заявление, о недопустимости злоупотребления правом;
- в письменном заявлении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.
 Основанием для приостановления предоставления услуги является:
- перенос даты мероприятия (театрального представления, филармонического концерта, гастрольного мероприятия театра или филармонии, киносеанса) на более поздний срок.
[bookmark: Par1061]Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является:
- отмена мероприятия (театрального представления, филармонического концерта, гастрольного мероприятия театра или филармонии, киносеанса).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, правовыми актами Грайворонского района.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Вход в здание и помещения, где расположено управление, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием следующей информации:
- наименование управления;
- режим работы управления.
 Здание, где расположено управление, имеет места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Места информирования в помещении учреждения культуры, предназначенные для ознакомления получателей услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
На информационных стендах управления содержится следующая информация:

- нормативные правовые акты, регулирующие деятельность управления по предоставлению государственной услуги;
- текст административного регламента;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты управления;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц управления.
Рабочее место должностного лица, ответственного за информирование, снабжается табличкой (вывеской) с указанием предоставляемых услуг. Должностное лицо должно иметь бейджик с указанием имени, отчества, должности специалиста.
Места для получателей услуги должны быть оборудованы персональным компьютером, подключенным к телекоммуникационной сети Интернет. На компьютере должен быть установлен веб-обозреватель.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  информационно-телекоммуникационных технологий иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
 Показатели доступности муниципальной услуги:
- равные права и возможности по получению муниципальной услуги;
- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, в СМИ, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);
- режим работы учреждения культуры обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение всего рабочего дня;
- возможность выбора способа обращения для получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте);
- комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.
Показатели качества муниципальной услуги:
- предоставление Заявителю муниципальной услуги в установленный настоящим административным регламентом срок (своевременность оказания);
- количество жалоб на действия или бездействие должностных лиц администрации.
При отсутствии необходимости получения ответа в письменной форме заявитель взаимодействует с должностным лицом 1 раз. Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.
В случае, когда заявителю нужен ответ в письменной форме, заявитель взаимодействует с должностным лицом 2 раза: при подаче заявления и при получении результата. Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом не превышает 30 минут.

2.14.	 Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:
-предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
-подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru;
-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация обращений: прием устных (по телефону, личном обращении), письменных (по почте, личном обращении, посредством факсимильной связи) либо электронных (по электронной почте) обращений заявителей;
- подготовка ответа на обращение;
- предоставление ответа заявителю.

3.2.Последовательность выполнения административных процедур.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация обращения:
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону) или в письменной форме (поступившее при личном обращении, по почте, посредством факсимильной связи) или в электронной форме (по электронной почте).
При устном обращении специалист уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры:
- на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);
- в электронном виде (в том числе на сайте управления культуры администрации Грайворонского района: www.kultrakita.ru);
- путем предоставления устной консультации.
Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией. Специалист, осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы заявителя в доступной для восприятия форме.
При письменном обращении заявителя либо обращения в электронной форме юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление письменного обращения, в том числе в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимильной связи. Обращение может содержать сведения о способе информирования о результате предоставления муниципальной услуги: по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, по телефону посредством устной консультации, путем личного приема и устной консультации. Обращение может содержать почтовый адрес или адрес электронной почты для информирования о результате предоставления муниципальной услуги, а также телефон факса и телефон для прямого устного контакта. Заявитель вправе указать данные контактного лица для информирования о результате предоставления муниципальной услуги.
Прием и регистрация обращений (чтение, определение содержания запрашиваемой информации, формирование электронных данных с присвоением регистрационного номера, проверка на повторность) осуществляются с использованием Интегрированной системы электронного документооборота в установленном порядке в день поступления или личного обращения гражданина или в порядке очередности поступления обращений.
Результатом административной процедуры является регистрация обращения в системе документооборота и направление заявления специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в приеме и регистрации обращения.

3.4. Подготовка ответа на письменное обращение либо сообщение в электронной форме. 
Подготовка ответа на письменное обращение либо сообщение в электронной форме осуществляется в течение 3 рабочих дней.
 Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения соответствующему специалисту учреждения культуры.
Подготовка ответа производится специалистом управления культуры, в должностные обязанности которого входит соответствующее направление деятельности управления культуры.
         Специалист учреждения культуры, которому поступило обращение, готовит ответ на обращение, включая в него информацию по вопросам, указанным в обращении.
Результатом административной процедуры является подготовленный ответ, содержащий информацию по сути вопросов, поднятых в обращении гражданина, либо мотивированный отказ в предоставлении ответа.
Основания для отказа указаны в подразделе 2.8  настоящего административного регламента.
Содержание письма с отказом в рассмотрении вопроса по существу должно включать в себя указание органа, в компетенции которого находится информация, необходимая заявителю.

3.5. Предоставление ответа заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является наличие ответа на обращение заявителя или письменный ответ гражданину с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов.
Результатом административной процедуры является предоставление ответа специалистом, ответственным за подготовку ответа на обращение, заявителю в устной форме (по телефону, лично заявителю) либо в письменном виде (выдача ответа лично заявителю, по почте, посредством факсимильной связи) либо в электронной форме (по электронной почте).
Указанный специалист ведет журнал устных ответов заявителям.

4. Порядок и формы контроля за
предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением обоснованности и правомерности действий должностных лиц учреждения культуры, определенных административными процедурами, осуществляет начальник управления (в его отсутствие-заместитель начальника управления).
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, рассмотрение и принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц учреждения культуры.
Текущий контроль осуществляется в форме проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами учреждения культуры, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Белгородской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Для проведения плановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом начальника управления формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты управления. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в управление, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг устанавливается управлением культуры администрации Грайворонского района.
Проверка осуществляется на основании приказа управления культуры администрации Грайворонского района.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица учреждения культуры, уполномоченные принимать участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений, за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц учреждения культуры закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной форме.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) по адресам, указанным в подразделе 1.3.  настоящего административного регламента.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба в письменной форме подается на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба подается на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.
 Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органов местного самоуправления в сети Интернет http://www.graivoron.ru, через портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par1158]По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.3.  настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




































Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги




Директору
                                                 __________________________
                                                 __________________________
                                                   (Фамилия, имя, отчество)
                                                 __________________________
                                          (юридическое или физическое лицо)
                                           ________________________________
                                                 (место регистрации, адрес)

[bookmark: Par1188]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   Вас   предоставить  следующую  информацию  о  времени  и  месте
проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов
и  гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных
мероприятий в Грайворонском районе.
    Запрашиваемая   информация   о  проведении  театральных  представлений,
филармонических  и  эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и
филармоний,  киносеансов  на  территории  муниципального образования, в том числе:
1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________

______________                                                                                     ____________________
    (дата)                                                                                                                    (подпись)










[bookmark: Par1209]Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Par1220]


Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной
услуги "Предоставление информации о времени и месте
проведения театральных представлений, филармонических и
эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и
филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий"

[bookmark: Par1227]1. Предоставление информации по запросу заявителя,
поступившему при личном обращении либо по телефону

            ┌───────────────────────────────────────────┐
            │   Прием запроса заявителя, поступившего   │<────────────┐
            │   при личном обращении либо по телефону   │             │
            └─────────────────────┬─────────────────────┘             │
                                  │                                   │
               ┌──────────────────V──────────────────┐                │
          Да <─┤ Информация может быть представлена  ├─> Нет          │
          │    │          должностным лицом          │      │         │
          │    └─────────────────────────────────────┘      │         │
          │                                                 │         │
┌─────────V────────────────────┐   ┌────────────────────────V─────────┴───┐
│   Предоставление заявителю   │   │ Предоставление заявителю контактной  │
│   запрашиваемой информации   │   │    информации должностного лица,     │
│                              │   │ компетентного представить информацию │
└──────────────────────────────┘   └──────────────────────────────────────┘

[bookmark: Par1246]2. Предоставление информации по запросу заявителя,
направленному почтовой связью или по электронной почте

              ┌────────────────────────────────────────────┐
              │            Прием и регистрация             │
              └──────────────────────┬─────────────────────┘
                                     │
              ┌──────────────────────V─────────────────────┐
              │             Проверка заявления             │
              └──────────────────────┬─────────────────────┘
                                     │
                 ┌───────────────────V────────────────┐
                 │      Заявление соответствует       │
           Да <──┤         требованиям Порядка        ├───> Нет
             │   └────────────────────────────────────┘     │
             │                                              │
┌────────────V───────────────────┐   ┌──────────────────────V─────────────┐
│      Проверка информации       │   │     Подготовка уведомления об      │
└────────────┬───────────────────┘   │      отказе выдачи информации      │
             │                       └──────────────────────┬─────────────┘
             │                                              │
┌────────────V───────────────────┐   ┌──────────────────────V─────────────┐
│Направление информации заявителю│   │ Направление уведомления заявителю  │
└────────────────────────────────┘   └────────────────────────────────────

	
	Приложение №4
к постановлению администрации
Грайворонского района
от «26» марта 2014 года №175



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальных услуг 
«Организация библиотечного обслуживания населения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Организация библиотечного обслуживания населения" разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно должностными лицами Муниципального казенного учреждения культуры «Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина», сокращенно – МКУК «Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина» и Муниципального казенного учреждения культуры «Грайворонская районная детская библиотека» (далее - Библиотека).
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты:
Место нахождения библиотек: 309370, Белгородская область, г. Грайворон,             ул. Советская, д. 7., 309370 Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина,37.
Контактный телефон (телефон для справок): (47261)4-52-91, (47261) 45567
Адрес официального сайта: www. grbiblpushkin.bos.ru, www. grdb.fo
Адрес электронной почты: grbiblpushkin@yandex.ru, grdb@bk.ru
Режим работы библиотеки: ежедневно с 9-00 до 19-00 час. (кроме понедельника).
. Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится:
- по электронной почте;
- по телефону;
- в средствах массовой информации;
- посредством личного обращения в библиотеки;
- на информационном стенде в помещениях библиотек;
- другими средствами рекламы: визуальными, голосовыми.
Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения:
- местонахождение библиотеки;
- номер справочного телефона библиотеки;
- адрес электронной почты (при наличии);
- режим работы библиотеки;
- административный регламент предоставления муниципальной услуги;
- сроки проведения мероприятий;
- содержание муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна заявителю без взимания платы за ознакомление с информацией.
 Доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги не может быть обусловлен требованием регистрации заявителей или предоставления ими персональных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или иных соглашений.
Основными требованиями к информированию являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
- оперативность предоставления информации об административных процедурах.
Информирование граждан о правилах предоставления государственной муниципальной услуги организуется следующим образом:
- публичное информирование проводится посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет администрации, управления культуры, библиотеки, на информационных стендах Муниципального казенного учреждения культуры "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина» и Муниципального казенного учреждения культуры «Грайворонская районная детская библиотека», в средствах массовой информации;
- индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте, посредством электронной почты).
Информирование по телефону осуществляется должностными лицами библиотеки по справочным телефонам в соответствии с графиком работы библиотек. Должностные лица библиотек дают исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги. При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса; во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время индивидуального устного информирования не может превышать 15 минут.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Муниципальное казенное учреждение культуры "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и Муниципальное казенное учреждение культуры «Грайворонская районная детская библиотека» осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.
Ответ направляется в письменном виде.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
Информирование по электронной почте должно быть доступно заявителям для ознакомления и использования без каких-либо ограничений. При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Информирование при личном обращении осуществляется должностными лицами библиотеки на рабочем месте в соответствии с графиком работы библиотеки. При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, обязано дать исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги, ответить на все возникающие у заявителя вопросы. Срок индивидуального личного информирования не должен превышать 15 минут.
Информирование с использованием СМИ, других средств рекламы должно быть доступно заявителю для ознакомления без каких-либо ограничений.
Информация, размещаемая на информационном стенде в помещении библиотеки, должна содержать: информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, содержании услуги, форме, времени и месте предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Организация библиотечного обслуживания населения" (далее - муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области через Муниципальное казенное учреждение культуры "Грайворонская центральная районная библиотека им. А.С. Пушкина" и Муниципальное казенное учреждение культуры «Грайворонская районная детская библиотека»,   их обособленные подразделения, расположенные на территории муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области. Места их нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты указаны в списке исполнителей муниципальной услуги (приложение №1 к Регламенту).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление заявителю документов по его запросу;
- предоставление заявителю справки на информационный запрос в режиме "запрос-ответ";
- предоставление заявителю информации о новых документах, поступивших в библиотеку;
- предоставление доступа к сети Интернет, предоставление персонального компьютера;
- оказание услуг по ксерокопированию, печати, цифровой обработке документов заявителей;
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет один рабочий день с момента обращения заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 1994, N 32);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
- Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденные ВС РФ от 9 октября 1992 года N 3612-1 ("Российская газета", N 248, 17.11.1992);
- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года N 78-ФЗ "О библиотечном деле" ("Российская газета", N 11 - 12, 17.01.1995);
- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №1);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 июля 1997 года N 950 "Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации" ("Российская газета", N 153, 09.08.1997);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52 (2 ч.);
- закон Белгородской области от 9 ноября 1999 года N 81 "О библиотечном деле в Белгородской области" ("Белгородские известия", N 178 - 180, 26.11.1999);
- закон Белгородской области от 12 июля 2004 года № 128 «О государственной поддержке развития библиотечного обслуживания детей в Белгородской области» (Сборник нормативных правовых актов Белгородской области, 2004, № 60);
- Постановление Губернатора Белгородской области от 22 октября 2004 года № 203 «Об обязательном экземпляре документов Белгородской области» (Сборник нормативных правовых актов Белгородской области, 2004, № 63; 2009, № 10);
- Постановление правительства Белгородской области от 22 июня 2005 года №138а-пп «Об утверждении перечня бюджетных услуг и порядка формирования и корректировки перечня бюджетных услуг» (Сборник нормативных правовых актов Белгородской области, 2005, № 71);
-Постановление правительства Белгородской области от 29 января 2010 года № 34-пп «О системе мер по развитию информационного общества и формированию электронного правительства в Белгородской области на 2010 - 2012 годы» (Белгородские известия, 2010, №22);
-Постановление правительства Белгородской области от 30.05.2011 года № 205-пп «О порядке разработки и утверждения административных регламентов»
- Устав муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области ("Родной край", № 51, 23.06.2007; № 61, 24.07.2007г.);
- Устав МКУК "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" (Постановление администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области от 07.11.2011г. № 668);
- Устав МКУК "Грайворонская районная детская библиотека" (Постановление администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области от 31.10.2011г. № 651).
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявители предоставляют следующие документы: удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).
Заявителям, не достигшим 14 лет, муниципальная услуга предоставляется на основании документов, удостоверяющих личность их родителей (законных представителей).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является предоставление документов в нечитабельном виде.

2.8. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие сведений, соответствующих запросу;
- несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги;
- нарушение заявителем правил поведения в библиотеке;
- отсутствие технических возможностей для предоставления муниципальной услуги (авария, проведение профилактических работ, др.);
- непредставление документа, удостоверяющего личность, для получения доступа к муниципальной услуге;
- обращение за получением муниципальной услуги в дни и часы, в которые библиотека закрыта для посетителей.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие в запросе заявителя сведений, необходимых для осуществления поиска.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является основанием для ограничения заявителя в повторном обращении за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Размер оплаты, взимаемой с заявителя, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга оказывается бесплатно, за исключением дополнительных библиотечных услуг, перечисленных в пункте 3.5.2. Регламента.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата услуги.
При личном обращении заявителя для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения результатов предоставления муниципальной услуги ожидание в очереди к сотруднику МКУК "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и МКУК «Грайворонская районная детская библиотека» не должно превышать 15 минут.
Прием заявления при обращении заявителя, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги (после прохождения процедур, предусмотренных настоящим Регламентом) осуществляется сотрудником МКУК " Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и МКУК «Грайворонская районная детская библиотека» в течение 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Время регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Библиотеки должны быть оснащены специальной техникой, оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов в количестве, обеспечивающем надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ.
Библиотеки должны располагать штатом специалистов в количестве, необходимом для выполнения всего объема работ.
Для специалистов каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификация сотрудников должна поддерживаться на высоком уровне учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации, проведением инструктажей, стажировок, контролем состояния здоровья и др.
Библиотеки должны иметь библиотечный фонд, обеспечивающий информационные потребности заявителей и отвечающий следующим характеристикам: универсальность, разумный объем, информативность, постоянная обновляемость.
Библиотеки должны обеспечивать выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, охраны окружающей среды по нормам и правилам, действующим на территории Российской Федерации.
Библиотеки размещаются в специально предназначенном здании (помещении), доступном для населения. Состояние здания, в котором размещается библиотека, не должно являться аварийным, должно соответствовать строительным нормам, иметь исправные системы отопления и вентиляции. Прилегающая к входу в библиотеку территория должна быть благоустроена и озеленена, содержаться в чистоте и порядке.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).
Для удобства получения информации и заполнения необходимых документов в помещении библиотеки должен быть размещен информационный стенд с перечнем необходимых документов и указанием порядка предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- наименование предоставляемой муниципальной услуги;
- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- адрес, телефоны и график работы библиотеки;
- номер телефона, номер факса, электронный адрес и адрес официального сайта в сети Интернет;
- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур и порядок предоставления муниципальной услуги (приложение N 4 к настоящему Регламенту).
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
Информационный стенд максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален, оборудован карманами формата A4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

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

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение №4 к Регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрацию (перерегистрацию) заявителей;
2) справочно-библиографическое и информационное обслуживание;
3) обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование;
4) внестационарное обслуживание;
5) предоставление дополнительных библиотечных услуг.

3.2. Регистрация (перерегистрация) заявителя.
Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) является личное обращение заявителя.
Специалист библиотеки, в которую обратился заявитель, осуществляет его регистрацию.
Специалист библиотеки при регистрации проверяет подлинность документов, предоставленных заявителем.
После проверки подлинности документов специалист библиотеки выдает заявителю читательский формуляр (приложение N 2 к Регламенту) для заполнения, при необходимости оказывает ему помощь.
После оформления читательского формуляра специалист библиотеки производит его регистрацию в журнале регистрации читательских формуляров.
Специалист библиотеки знакомит заявителя с правилами поведения в библиотеке и правилами пользования имуществом библиотеки.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю читательского формуляра.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут с момента обращения заявителя.
Фиксация выполнения административной процедуры производится путем регистрации оформленных читательских формуляров в журнале регистрации читательских формуляров.

3.3. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание.
Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры справочно-библиографического и информационного обслуживания является оформление читательского формуляра и последующее обращение заявителя.
После оформления читательского формуляра заявитель осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с помощью библиографа.
При самостоятельном тематическом и/или адресно-библиографическом поиске заявителю предоставляется свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.
При поиске с помощью библиографа заявитель обращается к нему с библиографическим запросом в устной или письменной форме.
При отсутствии документа в фонде библиотеки библиограф переадресовывает заявителя к специалисту, который принимает меры по его поиску в МКУК "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и МКУК «Грайворонская районная детская библиотека», устанавливает местонахождение документа и по согласованию с библиотекой-фондодержателем переадресует требование.
Результатом административной процедуры является:
- нахождение необходимого заявителю документа;
- установление отсутствия документа в фонде библиотеки и переадресация запроса в другую библиотеку МКУК "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и МКУК «Грайворонская районная детская библиотека».
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 час с момента обращения заявителя.

3.4. Обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование.
Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование, является нахождение в фонде библиотеки документа, необходимого заявителю.
После библиографического поиска документа заявитель обращается к специалисту библиотеки с устным запросом.
Специалист библиотеки при выдаче документа проводит проверку наличия страниц документа.
Специалист библиотеки производит запись на контрольном листке (в читальном зале) либо книжном формуляре (на абонементе).
Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском формуляре. При возврате документов подпись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря.
В читальном зале число выдаваемых изданий не ограничено, а количество выдаваемых документов во временное пользование определяется правилами пользования библиотекой.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю необходимого документа в читальном зале или во временное пользование по абонементу.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 минут с момента обращения заявителя за выдачей документа.
Фиксация административной процедуры производится путем заполнения читательского формуляра.

3.5. Внестационарное обслуживание.
Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию отдельных граждан, которые не имеют возможности посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, является нахождение в фонде библиотеки документа, необходимого заявителю.
Заявитель Услуги может обратиться в любую из библиотек МКУК "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и МКУК «Грайворонская районная детская библиотека», лично по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес, указанный в п. 2.2 настоящего регламента. В случае отсутствия у получателя Услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении Услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;
Специалист библиотеки фиксирует полученную заявку на предоставление Услуги в тетради учета;
Заявителю Услуги сообщают о дате и времени посещения специалиста библиотеки в течение 3-х дней с момента поступления заявки;
При первом посещении на дому специалист библиотеки знакомит заявителя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность заявителя Услуги;
Специалист библиотеки производит запись на читательском формуляре;
Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском формуляре. При возврате документов подпись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю необходимого документа во временное пользование по абонементу.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 минут с момента обращения заявителя за выдачей документа.
Фиксация административной процедуры производится путем заполнения читательского формуляра.

3.6. Предоставление дополнительных библиотечных услуг.
Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя к сотруднику библиотеки. Сотрудник библиотеки информирует заявителя о тарифах на дополнительные библиотечные услуги. 
К дополнительным библиотечным услугам относятся:
- составление библиографических списков и справок по разовым запросам читателей;
- ксерокопирование документов;
- предоставление нормативных правовых актов на электронных носителях;
- печать информации с электронных носителей заявителей;
- печать документов с использованием справочно-правовых систем;
- пользование книжными изданиями сверх нормативных сроков;
- предоставление персонального компьютера заявителям для работы с собственными документами;
- предоставление доступа к сети Интернет;
- проведение детских праздников по заказу;
- показ кукольного спектакля.
Прейскурант стоимости дополнительных библиотечных услуг, заверенный печатью МКУК "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и МКУК «Грайворонская районная детская библиотека», размещается на информационном стенде библиотеки.
В результате денежных расчетов заявителю выдается документ, оформленный на бланке строгой отчетности.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю дополнительных библиотечных услуг, перечисленных в п. 3.5.2. Регламента.
Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут с момента оплаты стоимости дополнительных библиотечных услуг.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть внутренним или внешним.

4.2. Внутренний контроль осуществляется руководителями Муниципального казенного учреждения культуры "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и Муниципального казенного учреждения культуры «Грайворонская районная детская библиотека»
Внутренний контроль подразделяется на:
- оперативный контроль (по конкретному обращению заинтересованного лица);
- контроль итоговый (по итогам месяца, квартала, года);
- тематический контроль (подготовка к определенному мероприятию и т.д.).

4.3. Управление культуры администрации Грайворонского района осуществляет внешний контроль путем:
- мониторинга показателей доступности и качества муниципальной услуги;
- анализа обращений, жалоб заявителей;
- проведения выездных проверок.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки) или по конкретному обращению заявителя.

4.4.По итогам проверок устанавливается соответствие или несоответствие качества предоставляемой муниципальной услуги настоящему Регламенту. По результатам контроля управлением культуры администрации Грайворонского района составляется ежегодный отчет о предоставлении муниципальных услуг.

4.5.Руководители Муниципального казенного учреждения культуры "Грайворонская ЦРБ им. А.С. Пушкина" и Муниципального казенного учреждения культуры «Грайворонская районная детская библиотека» несут ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги.

4.6. Ответственность работников библиотек, оказывающих муниципальную услугу, за качество предоставления муниципальной услуги определяется должностными инструкциями, приказами руководителя и иными локальными актами.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной форме.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) по адресам, указанным в подразделе 1.3.  настоящего административного регламента.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба в письменной форме подается на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба подается на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.
 Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органов местного самоуправления в сети Интернет http://www.graivoron.ru, через портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.3.  настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


















































Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 

Список исполнителей муниципальной услуги

	№п/п
	Наименование библиотеки
	Почтовый адрес, электронный почтовый ящик ( E-mail:)
	Телефоны: рабочий
	График приема
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	Центральная районная библиотека им. А.С. Пушкина
 
Антоновская муниципальная модельная библиотека-филиал Головчинского сельского поселения 

Безыменская муниципальная модельная библиотека-филиал Безыменского сельского поселения

Головчинская муниципальная библиотека-филиал Головчинского сельского поселения

Гора-Подольская
муниципальная модельная библиотека-филиал Гора-Подольского сельского поселения

Доброивановская
муниципальная библиотека-филиал Доброивановского сельского поселения
Добросельская
муниципальная модельная библиотека-филиал Доброивановского сельского поселения

Дорогощанская
муниципальная модельная библиотека-филиал Дорогощанского сельского поселения

Дунайская 
муниципальная библиотека-филиал Дунайского сельского поселения

Иванолисичанская
муниципальная
модельная библиотека-филиал Иванолисичанского сельского поселения

Казачьелисичанская
муниципальная
библиотека-филиал Иванолисичанского сельского поселения

Косиловская
муниципальная
библиотека-филиал Иванолисичанского сельского поселения

Козинская
муниципальная
модельная библиотека-филиал Козинского сельского поселения

Мокроорловская
Муниципальная модельная
библиотека-филиал Мокроорловского сельского поселения

Новостроевская
муниципальная
библиотека-филиал Новостроевского сельского поселения

Порозовская
муниципальная
библиотека-филиал Дунайского сельского поселения

Почаевская
муниципальная
модельная библиотека-филиал Смородинского сельского поселения

Смородинская
муниципальная
библиотека-филиал Смородинского сельского поселения

Чапаевская 
муниципальная
библиотека-филиал Горьковского сельского поселения
	309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, улица Советская, 7
grbiblpushkin@yandex.ru
 
 309376 Белгородская область, Грайворонский район, с. Головчино, ул. К. Маркса, 1-В
 antrbibl@bk.ru

 
 
 
 309381 Белгородская область, Грайворонский район, с. Безымено, ул. Октябрьская, 75-А
bezymensckaya-biblioteka2010@yandex.ru



309376 Белгородская область, Грайворонский район, с. Головчино, ул. Пушкина, 21




309382 Белгородская область, Грайворонский район, с. Гора-Подол, ул. Борисенко,48-Е





309385 Белгородская область, Грайворонский район, с. Доброивановка, ул. Луговая, 16-А



309385 Белгородская область, Грайворонский район, с. Доброе, ул. Грайворонская, 8-А




309390 Белгородская область, Грайворонский район, с. Дорогощь, ул. Первомайская, 1-А
dorogoch.kniga@yandex.ru




309391 Белгородская область, Грайворонский район, с. Дунайка, ул. Школьная, 9




309397 Белгородская область, Грайворонский район, с. Ивановская Лисица, ул. Комсомольская, 71





309398 Белгородская область, Грайворонский район, с. Казачья Лисица, ул. К. Маркса, 1




309396 Белгородская область, Грайворонский район, с. Косилово, ул. Горянка, 6-А




309384 Белгородская область, Грайворонский район, с. Козинка, ул. Центральная, 37-Б
kzbib@yandex.ru




309392 Белгородская область, Грайворонский район, с. Мокрая Орловка, ул. Центральная, 74




309380 Белгородская область, Грайворонский район, с. Новостроевка, ул. Первомайская, 70




30939 Белгородская область, Грайворонский район, с. Пороз, ул. Сергеевка, 5




309395 Белгородская область, Грайворонский район, с. Почаево, ул. Ленина, 10
pochaevobibl@yandex.ru




309394 Белгородская область, Грайворонский район, с. Смородино, ул. Выгон, 61




309374 Белгородская область, Грайворонский район, пос. Чапаевский, ул. Центральная



	(47261)4-52-91
 
 
 

(47261)3-51-45
 
 
 
 
 

(47261)4-77-44







(47261)3-51-01





(47261)4-64-48










(47261)4-53-26






(47261)4-11-48







(47261)4-31-80






(47261)4-81-34












(47261)6-11-96





(47261)4-75-91




(47261)6-41-17






(47261)4-71-22













(47261)4-91-60







(47261)4-21-98



(47261)3-71-38




	Вторник-воскресенье
с 9.00 до 19.00
 
 Вторник-воскресенье
с 11.00 до 19.00

 
 
 
Вторник-воскресенье
с 11.00 до 19.00




Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Понедельник-суббота
с 13.00 до 18.00




Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00


Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00




Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00




Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Вторник-воскресенье
с 11.00 до 19.00




Понедельник-суббота
с 13.00 до 18.00



Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Вторник, четверг, суббота 
с 13.00 до 18.00


Вторник-воскресенье
с 11.00 до 19.00




Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00



Вторник-воскресенье
с 13.00 до 18.00






	№п/п
	Наименование библиотеки
	Почтовый адрес, электронный почтовый ящик ( E-mail:)
	Телефоны: рабочий
	График приема
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21 
	Муниципальное казенное учреждение культуры культуры «Грайворонская районная детская библиотека»

Филиал «Радуга»

	309374 Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина 37






309374 Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина 35
	(47261) 
45567






(47261) 
45567
	Вторник-воскресенье
с 9.00 до 19.00




Понедельник-пятница
с 9.00 до 18.00





