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                                                                          Утвержден
                                                                                                постановлением Главы

                                                                                             Сергиево-Посадского

                                                                                                  муниципального района 

                                                                                            Московской области

                                                                                                         от 29.03.2013 № 594-ПГ
Стандарт качества муниципальной услуги (работы)
 «Работа по проведению мероприятий методического и просветительского характера» 
1.   Описание  муниципальной услуги (работы).
Настоящий Стандарт распространяется на услугу (работу) в области обеспечения населения в Сергиево-Посадском муниципальном районе услугами (работами)  учреждений культуры по организации и проведению мероприятий в сфере культуры и искусства, подведомственными управлению по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района, оплачиваемую (финансируемую) из средств муниципального бюджета, и устанавливает основные требования, определяющие и обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности предоставления услуги (работы).
Наименование муниципальных учреждений Сергиево-Посадского района Московской области, предоставляющих муниципальную услугу (выполняющего работу):

- Муниципальное учреждение культуры Сергиево-Посадского района Московской области «Информационно-методический центр культуры»;

Муниципальная услуга (работа) реализуется с целью обеспечения информационных и методических услуг (работ); обеспечения условий для оказания социально-культурных услуг (работ) населению; методической подготовки кадров, способствующей повышению квалификации, росту профессионального мастерства и развитию творческих способностей работников культуры; обеспечения условий для развития народного творчества; поддержки любительского художественного творчества, патриотического воспитания населения. Кроме того, один из видов деятельностей, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности органов исполнительной власти, финансируемой за счет бюджета Сергиево-Посадского муниципального района, и направляемой на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере культурного и информационно-методического обеспечения.
Термины и определения, используемее в настоящем стандарте:

муниципальная услуга (работа) – один из видов деятельности, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности органов исполнительной власти, финансируемой за счет бюджета Сергиево Посадского  муниципального района, и направляемой на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере культурного и информационного обеспечения;

стандарт качества предоставления муниципальных услуг (выполнения работ) – правила, устанавливающие в интересах получателя муниципальной услуги (работы) и требования,  к оказанию муниципальной услуги (работы), включающие характеристики процесса, формы, содержания, ресурсного обеспечения и результата оказания конкретной муниципальной услуги (работы);

качество предоставления муниципальной услуги (выполнении работы) – степень соответствия муниципальной услуги (работы) установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания услуг (выполнения работ), для получателей муниципальных услуг (работ);

получатели муниципальной услуги (работы) – физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги (работы) в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов;

учреждение иного типа – учреждение, осуществляющее деятельность по обеспечению информационных и методических услуг (работ); обеспечению условий для оказания социально-культурных услуг (работ) и поддержки условий для развития народного творчества и любительского художественного творчества.
Муниципальная услуга (работа) предоставляется в следующих видах и формах:
- организация и проведение социально-значимых акций, массовых культурно-просветительских мероприятий, концертов;
- разработка и реализация проектов, укрепляющих и развивающих кадровый и личностный потенциал Сергиево-Посадского муниципального района;
- организация и проведение конкурсов, фестивалей, выставок, смотров народного творчества.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги (работы) являются:

- обеспечение информационных и методических услуг (работ);

- создание условий для оказания социально-культурных услуг (работ);

- создание условий для развития народного творчества и любительского художественного творчества;
- организация культурного досуга жителей и гостей Сергиево-Посадского муниципального района.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (выполнения работы):

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

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

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

 - Федеральный закон от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 08.05.2010 №83-ФЗ  «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Устав муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район», принятый решением Совета депутатов Сергиево-Посадского муниципального района от 29.02.2012 № 20/2-МЗ; 
- Положение об управлении по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района, утверждённое решением Совета депутатов Сергиево-Посадского муниципального района Московской области от 30.03.2011 № 09/7;
- Постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 30.08.2010            № 1398-ПГ «Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых бюджетными и автономными учреждениями дополнительного образования детей, культуры, спорта и молодежной политики Сергиево-Посадского муниципального района физическим и юридическим лицам за счет средств бюджета Сергиево-Посадского муниципального района» (с изменениями от 13.11.2012 № 2458-ПГ);
- Устав Учреждения, другие локальные акты, регламентирующие деятельность учреждения;

- настоящий Стандарт;

- иные нормативные правовые акты,  относящиеся к оказанию настоящей муниципальной услуги.
Потенциальные потребители муниципальной услуги (работы).

Категории физических и (или) юридических лиц, являющихся потребителями муниципальной услуги (работы): население Сергиево-Посадского муниципального района Московской области.

Услуга (работа) предоставляется всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических и религиозных убеждений. Предоставление услуги отдельным категориям потребителей (граждане с ограниченными физическими возможностями) осуществляется в рамках действующего законодательства Российской Федерации.
2. Порядок предоставления муниципальной услуги (работы).

2.1. Для получения муниципальной услуги (работы) в форме участия в конкурсах, фестивалях, выставках, смотрах народного творчества получатели направляют заявку и другие документы, форма и исчерпывающий перечень которых утверждаются положением  о соответствующем мероприятии.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (работы) в форме участия в конкурсах, фестивалях, выставках, смотрах народного творчества:

- заявитель не относится к категории участников конкурса, фестиваля, выставки, смотра народного творчества. Категории участников конкурса, фестиваля, выставки, смотра народного творчества определяются в положении о соответствующем мероприятии;

- заявителем (законным представителем) представлен не полный пакет документов, необходимый для регистрации получателя услуги в качестве участника конкурса, фестиваля, выставки, смотра народного творчества, либо документы предоставлены несвоевременно.

2.3. Описание основных процедур оказания муниципальной услуги (работы) в форме «Организация и  проведение культурно-массовых мероприятий»:
- информирование населения об организации культурно-досугового мероприятия;

- проведение культурно-досугового мероприятия.

2.4. Для получения  муниципальной услуги (работы) в форме «Организация и  проведение культурно-досуговых  мероприятий» потребителю необходимо совершить следующие действия:

- для получения доступа к услуге (работе) потребителю необходимо лично явиться по месту проведения культурно – массового мероприятия

- в случае свободного входа на культурно-досуговое мероприятие предъявления документов  не требуется.
Оказание Услуги (выполнение Работы) носит массовый характер и не требует от потребителей подготовки специальных документов (письменных заявлений).
2.5. При организации культурно-досуговых мероприятий основаниями для отказа являются:

- отсутствие пригласительного билета или бланка строгой отчетности установленного образца, дающего право на посещение мероприятия в день и время обращения;

- отсутствие свободных мест (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является свободным и определено максимальное число посетителей мероприятия);

- не соответствие возраста потребителя муниципальной услуги возрастной целевой группе, для которой организуется мероприятие;

- нахождение потребителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, 

2.6. Требования к доступности  муниципальных услуг для ее получателей: 
Муниципальное учреждение культуры Сергиево-Посадского района Московской области «Информационно-методический центр культуры»:

Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг (09.00 - 18.00), пятница (09.00 - 17.00), обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье. 
Адрес: 141300, Московская область, г. Сергиев Посад, Новоуглическое шоссе, д.17, кв.40.

Электронный адрес: imckspr@mail.ru.           

Телефон для справок:  (496) 540-92-08 
2.7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги (выполнении работы).

Оказание услуги (выполнение работы) может быть приостановлено учреждением культуры в случае возникновения чрезвычайных ситуаций. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (выполнении работы) являются:

- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу учреждения культуры и другим получателям муниципальной услуги (работы).

 Пользователь, причинивший ущерб учреждению культуры, может быть лишен права на получение муниципальной услуги (работы) до момента устранения им нарушения и компенсации нанесенного ущерба.
2.8.
Муниципальная услуга (работа) предоставляется бесплатно.
3.   Требования к сроку предоставления муниципальной услуги (выполнению работы).
Муниципальная услуга (работа) («Работа по проведению мероприятий методического и просветительского характера») предоставляется в течение года, согласно годовым и месячным планам муниципального учреждения культуры «ИМЦК», иными нормативными актами Управления по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района. 
Планы и перечни мероприятий разрабатываются руководителем учреждения МУК «ИМЦК», утверждаются начальником управления.
Разработка правовых актов по выполнению комплексных целевых программ и иных нормативных правовых актов, осуществляется руководителем МУК «ИМЦК» в соответствии со сроками, устанавливаемыми начальником Управления по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района. 
Текущая работа учреждения в целях осуществления муниципальной функции происходит непрерывно в течение календарного года. 

Перечень мероприятий, планируемых на следующий календарный год, формируется в середине IV квартала текущего года. 

Конкретные сроки проведения мероприятий указываются в плане подготовки и проведения мероприятий. 

Мониторинг деятельности МУК «ИМЦК» по осуществлению муниципальной услуги (работы) проводится в порядке и сроки, установленные Управлением по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района. 
4.   Требование к материально-техническому обеспечению предоставления муниципальной услуги (работы).
	N   
п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Московской области, Сергиево-Посадского муниципального района

	1.
	Помещения 
	Специально предназначенные, территориально - доступные для населения, отвечающее требованиям санитарных норм и правил безопасности труда, правил противопожарной безопасности и защищенные от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и на качество предоставляемых услуг
	Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности". 

СП 2.2.2.1327-03 «Гигиенические требования к организациям технологических процессов, производственному оборудованию и рабочему инструменту» 

СНиП 23-05-95 «Естественное и искусственное освещение» 

МУ 2.2.4.706-98/МУ ОТ М 01-98. «Оценка освещенности рабочих мест. Методические указания» 

СанПиН 2.2.4.548-96 «Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений». 

ГОСТ Р 50949-2001 «Методы измерений и оценки эргономических параметров и параметров безопасности» 

СН 2.2.4/2.1.8.562-96 «Шум на рабочих местах, в помещениях жилых и общественных зданий и на территории жилой застройки» 

ГОСТ 12.1.005-88 «Система стандартов безопасности труда. Общие санитарно-гигиенические требования к воздуху рабочей зоны»

	2.
	Мебель, оборудование
	Отвечающие требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающие надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги (работы)
	СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» 

СанПиН 2.2.2.1332-03 «Гигиенические требования к копировально-множительной технике и организации работы» 


5.Требование к информационному обеспечению потребителей  муниципальной  услуг (работы).

	N  
п/п
	Способ получения  
потребителем информации о муниципальной   
услуге (работе)
	Требование
	Периодичность обновления         
информации

	1.
	Размещение на официальном сайте учреждения
	Доступность, достоверность,  соответствие информационного обеспечения требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».
	По мере обновления

	2.
	Печатная 
	Доступность, достоверность,  соответствие информационного обеспечения требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».
	По мере обновления

	3.
	Телерадиовещание
	Доступность, достоверность,  соответствие информационного обеспечения требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».
	По мере обновления


6.   Требования к организации учета мнения потребителей муниципальной услуги (работы).
6.1. В Учреждении организован прием, регистрация, рассмотрение обращений граждан и подготовка ответов на них (Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).
6.2.  В учреждении проводится опрос потребителей муниципальной услуги с целью выявления их мнения относительно ее качества и доступности, ведение книги отзывов и предложений.
7.   Требования к кадровому  составу, необходимому  для  предоставления муниципальной услуги (выполнения работы), и к квалификации работников, обеспечивающих предоставление   муниципальной услуги (выполнение работы).

	N  
п/п
	Должность,        
категория         
персонала
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Московской области, Сергиево-Посадского муниципального района

	1.
	Директор
	Высшее профессиональное образование 
	Распоряжение Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 25.08.2011 г. № 317/1-РК «О кадрах».

Должностная инструкция

	2.
	Заведующий отделом
	Высшее профессиональное образование
	Приказ руководителя учреждения по личному составу.
Должностная инструкция

	3.
	Ведущий методист
	Высшее образование
	Приказ руководителя учреждения по личному составу.
Должностная инструкция

	4.
	Методист
	Высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3-х лет
	Приказ руководителя учреждения по личному составу.
Должностная инструкция

	5.
	Документовед
	Высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю 
	Приказ руководителя учреждения по личному составу.
Должностная инструкция

	6.
	Водитель
	среднее профессиональное образование и водительский стаж не менее 3-х лет
	Приказ руководителя учреждения по личному составу.
Должностная инструкция

	7.
	Уборщик служебных помещений 
	среднее образование
	Приказ руководителя учреждения по личному составу.
Должностная инструкция


8.   Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на недостаточные доступность и качество муниципальной услуги (работы), на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги (работы).
8.1. Жалобы на нарушение настоящего Стандарта потребителями муниципальной услуги могут направляться как непосредственно в Учреждения, оказывающие муниципальные услуги, так и в управление по культуре, спорту и делам молодежи администрации муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области».

Организация рассмотрения обращений жителей Сергиево-Посадского муниципального района по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

8.2. Заявители (потребители) могут сообщить в управление по культуре, спорту и делам молодёжи о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Стандарта.

8.3. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников управления могут быть обжалованы в администрации муниципального образования Сергиево-Посадский муниципальный район. 

Потребители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов:

- управления по культуре, спорту и делам молодёжи – Главе муниципального района, заместителю Главы администрации;

- Учреждения – начальнику управления по культуре, спорту и делам молодёжи, начальнику отдела культуры.

Обжалование действия (бездействия) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) при предоставлении муниципальной услуги производится в порядке, определяемом законодательством Российской Федерации и Московской области.

8.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

 Жалобы и заявления на нарушение или неполное исполнение настоящего стандарта подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления. 

8.5.  Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц проводится руководителем учреждения или должностными лицами Управления. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия физического лица или представителя юридического лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

8.6. Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, с указанием наименования органа, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

8.7. Указание на нарушение требований стандарта сотруднику организации, оказывающей услугу. 

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

8.7.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение требований стандарта и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Обжалование в форме указания на нарушение требований стандарта сотруднику организации, оказывающей услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Стандартом, способов обжалования. 

8.8. Жалоба на нарушение требований стандарта руководителю организации, оказывающей услугу. 

8.8.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Стандартом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю (или заместителю руководителя) организации, оказывающей услугу. 

8.8.2. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) организации, оказывающей услугу, может быть осуществлено не позднее 10 дней после установления заявителем факта нарушения требований стандарта. 

8.8.3. Руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 

а) принять меры по установлению факта нарушения требований стандарта и удовлетворению требований заявителя; 

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

8.8.4. Руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае:

а) несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Стандарта; 

б) при установлении факта безосновательности жалобы заявителя.

в) при несоблюдении заявителем срока для обращения с жалобой к руководителю организации.

8.8.5. При рассмотрении жалобы заявителя руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, должен совершить следующие действия: 

а) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований стандарта, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

б) устранить установленные нарушения требований стандарта;

в) применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований стандарта, в соответствии с пунктом 8.13. настоящего Стандарта; 

г) направить на имя заявителя официальный ответ, содержащий информацию о принятых мерах, в том числе: 

· об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); 

· о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); 

· об отказе в удовлетворении требований заявителя с аргументацией отказа.

Установление факта нарушения требований Стандарта силами организации, оказывающей услугу, не влечет применения к руководителю муниципальной организации мер ответственности, указанных в пункте 8.13 настоящего Стандарта.

8.9. Порядок осуществления проверочных действий в случае подачи жалобы на нарушение требований Стандарта в администрацию Сергиево-Посадского муниципального района на имя Главы или курирующего заместителя Главы администрации муниципального района либо на имя начальника Управления.

8.9.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Стандартом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию Сергиево-Посадского муниципального района на имя Главы муниципального района или курирующего заместителя Главы либо на имя начальника управления по культуре, спорту и делам молодёжи администрации района.

8.9.2. Управление по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Сергиево-Посадского муниципального района, в рамках осуществления проверочных действий по содержанию поданной жалобы вправе: 

- обратиться в орган государственного надзора в сфере культуре (далее - надзорный орган) с целью принятия мер и действий по выявлению и устранению нарушений, указанных в жалобе; 

- поручить руководителю муниципального учреждения, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Стандарта и выявить ответственных за это сотрудников. Установление факта нарушения требований Стандарта в соответствии с данным пунктом может осуществляться только муниципальными организациями района.

8.9.3. Управление по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Сергиево-Посадского муниципального района может не осуществлять действия, указанные в п.8.9.2, в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

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

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Стандарта. 

Днем подачи жалобы является дата официальной регистрации письма или дата получения отправителем почтового уведомления о вручении письма, содержащего указанную жалобу. 

8.10. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, Управление направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- действия и меры, предпринятые Управлением в части выявления и устранения допущенных нарушений, и результаты данных действий; 

- установленные (неустановленные) факты нарушения требований Стандарта, о которых было сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении отдельных должностных лиц, организации, оказывающей услугу и отдельных сотрудников данной организации (в случае осуществления проверочных действий силами организации, оказывающей услугу); 

- принесение от имени Управления извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Стандарта (в случае установления фактов нарушения требований Стандарта); 

- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты); 

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

- если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

О невозможности рассмотрения обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

8.11. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, заявитель в 5-дневный срок со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется  заявителю по почте. 

Продолжительность рассмотрения обращений не должна превышать 30 дней с момента получения обращения. 

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

8.12. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя. 

8.13. Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги.

8.13.1. Директор учреждения обязан:

-  обеспечить доведение и разъяснение настоящего Стандарта качества муниципальной услуги до всех работников Учреждения;

 - четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Учреждения, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг; 

- организовать информационное обеспечение процесса оказания Услуги в соответствии с требованиями Стандарта;

- организовать внутренний контроль за соблюдением Стандарта;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания Услуг и Стандарта муниципальной Услуги.

8.13.2.  Учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта качества муниципальной услуги. Меры ответственности за нарушение требований стандарта к сотрудникам организаций, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных организаций в соответствии с требованиями настоящего Стандарта. 

8.13.3.  Учреждение обязано исполнять:

- лицензионные требования;

- обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями Стандарта.

8.13.4. Меры ответственности к руководителям Учреждений, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Стандарта, должны быть установлены в размере, не меньшем чем: 

- за 1 нарушение Учреждением требований стандарта в течение года - замечание; 

- за 2 нарушения Учреждением требований стандарта в течение шести месяцев - выговор; 

- за 3 нарушения Учреждением требований стандарта в течение шести месяцев - выговор; 

- за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки Управления, по устранению нарушений требований Стандарта в установленные сроки - замечание; 

- за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки Управления, по устранению нарушений требований Стандарта, в установленные сроки - выговор. 

В случае систематического не исполнения (5 раз и более) настоящего Стандарта качества муниципальной услуги деятельность Учреждения может быть приостановлена, а руководитель Учреждения по решению начальника Управления подлежит заслушиванию (на общем совещании Управления, на Координационном Совете по спорту при Главе Сергиево-Посадского муниципального района). Решением администрации  Сергиево-Посадского муниципального района Учреждение может быть реорганизовано, руководитель Учреждения может быть уволен.
9.   Порядок контроля качества муниципальной услуги (работы).

	N   
 п/п
	Наименование органа,  
осуществляющего      
функции и полномочия 
учредителя
	Полномочие        
уполномоченного   
органа по осуществлению     
контроля качества 
муниципальной услуги
	Форма контроля
	Процедуры контроля
	Периодичность     
проведения        
процедур по       
контролю качества 
муниципальной
услуги (работы)

	1.
	Финансовое управление администрации Сергиево-Посадского муниципального района  Московской области
	Постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 02.04.2012 № 672-ПГ «Об утверждении Порядка осуществления контроля за деятельностью казенных и бюджетных учреждений Сергиево-Посадского муниципального района»

Постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 17.07.2012 № 1609-ПГ «Об утверждении административного регламента финансового управления администрации Сергиево-Посадского муниципального района Московской области по исполнению муниципальной функции по осуществлению муниципального финансового контроля за исполнением бюджета Сергиево-Посадского муниципального района Московской области»
	Плановые (внеплановые) проверки
	Проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление муниципальной услуги (работы), анализ правильности и своевременности заполнения этих документов. 
	Согласно плану на календарный год

	2.
	Управление муниципальной собственности и инвестиционного развития администрации Сергиево-Посадского муниципального района  Московской области
	Положение об Управлении, утвержденное Решением Сергиево-Посадского районного Совета депутатов от 25.11.2009 № 59/3 
	Выездная форма контроля
	Проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление муниципальной услуги (работы), анализ правильности и своевременности заполнения этих документов. 
	В соответствии с планом, графиком проведения проверок

	3.
	Контрольно-счетная комиссия


	Регламент Контрольно-счетной комиссии Сергиево-Посадского муниципального района Московской области, утвержденный председателем Контрольно-счетной комиссии от 10.08.2011 № 47.
Положение о Контрольно-счетной комиссии Сергиево-Посадского муниципального района Московской области, утвержденное Решением Сергиево-Посадского районного Совета депутатов от 26.09.2012 № 26/7-143.
	Выездная форма контроля
	Проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление муниципальной услуги (работы), анализ правильности и своевременности заполнения этих документов. 
	В соответствии с планом, графиком проведения проверок

	4.
	Управление по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района  Московской области
	Постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 07.02.2013 № 228-ПГ «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции по осуществлению контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных Управлению по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района»
	Плановые (внеплановые) проверки
	Перечень материалов и документов, запрашиваемых у подведомственных муниципальных бюджетных учреждений при проведении проверок, зависит от формы и вида проверки, и указывается в Плане-задании проверки
	В соответствии с планом-графиком по осуществлению контроля на соответствующий календарный период


10. Перечень показателей качества муниципальной услуги (работы)

«Работа по проведению мероприятий методического и просветительского характера»

	N   
п/п
	Показатели качества 
муниципальной услуги (работы), ед. измерения
	Формула расчета значений 
показателей качества     
 муниципальной услуги  (работы)
	Источник информации о 
значениях показателей качества муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Сохранение художественного уровня  посредством предоставления творческой практики (мастер-классы, творческие лаболатории)
	= количество мероприятий
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК) 



	2.
	Развитие профессионального мастерства (семинары, интерактивно-ролевые тренинги)
	М (отчетный) /М (предыдущий) * 100-100
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК) 

	3.
	Участие в общерайонных меропрятиях
	= количество мероприятий
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК) 

	4.
	Проведение:

- фестивалей и конкурсов различного уровня;
- конференций и форумов
	= количество мероприятий
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК) 

	5.
	Увеличение охвата сельского населения в реализации социокультурного проекта «Культура в село»
	М (отчетный) /М (предыдущий) * 100-100
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК) 

	6.
	Изучение, обобщение и распространение опыта культурно-массовой, культурно-воспитательной, культурно-зрелищной работы с другими культурно - досуговыми учреждениями района
	М (отчетный) /М (предыдущий) * 100-100
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК)

	7.
	Оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи специалистам культурно - досуговых учреждений Сергиево-Посадского муниципального района
	М (отчетный) /М (предыдущий) * 100-100
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК)

	8.
	Сбор, обобщение, анализ статистических данных по сети культурно - досуговых учреждений, мониторинг деятельности культурно - досуговых учреждений, аналитическое обобщение опыта работы творческих, досуговых и социокультурных  учреждений Сергиево-Посадского муниципального района
	М (отчетный) /М (предыдущий) * 100-100
	Годовые отчеты в Министерство культуры, отчеты в финансовое управление (отчет 7-НК)
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