Приложение № 5 к Постановлению                                                                               Администрации Алнашского района 
от 26.06.2013г. № 575
Стандарт

 муниципальной услуги «Работа по сохранению материального и нематериального культурного наследия в области декоративно-прикладного искусства и ремесел»
(МБУК «Алнашский ДР»).
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:
    1.1. Наименование муниципальной услуги: «Работа по сохранению материального и нематериального культурного наследия в области декоративно-прикладного искусства и ремесел». 
       1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Алнашский дом ремесел» (сокращенное наименование – МБУК «Алнашский ДР»).
Местонахождение и его почтовый адрес: 
427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 3.
График приема заявителей:
Понедельник-пятница: с 8.00 до 12.00 часов, с 13.00 до 16.00 часов

Выходные дни: суббота, воскресенье
Телефоны: 8 (34150) 3-19-81.

Адрес электронной почты: alncdpir@udm.net
             1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
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 06.01.1999 №  7-ФЗ «О народных художественных промыслах»; 

Устав муниципального образования «Алнашский район».
          2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
2.1. Состав муниципальной услуги:             
    Пополнение электронной базы лучшими образцами высокохудожественных изделий декоративно-прикладного искусства и ремесел материального культурного наследия. Сохранение видов декоративно-прикладного искусства и ремесел. Организация и проведение  мероприятий, обеспечивающих сохранение и развитие разнообразных видов и форм материального и нематериального культурного наследия народов, проживающих на территории Алнашского района и Удмуртской Республики. Изучение, сбор и фиксация на электронных  носителях информации по  народному декоративно-прикладному искусству нематериального культурного наследия.
              2.2. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление полной и достоверной информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования «Алнашский район» в виде информационного письма или устного ответа по телефону, или по электронному адресу;
- отказ в предоставлении информации.
               2.3. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.
 Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Алнашский дом ремесел» (далее - Учреждение) обязано в свою очередь обеспечить качество и доступность предос​тавления муниципальной услуги. 
             2.4. Категория потребителей муниципальной услуги:  юридические и физические лица или их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.5.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Учреждение:

- лично, 


- по телефону,


- в письменном  виде,


- в электронной форме.

2.5.2.  Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.5.3. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется:

- непосредственно в помещении Учреждения, на информационных стендах; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Учреждения; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

 2.5.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Учреждения:

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

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
 2.5.5. Основные требования к информированию заявителей:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.
         2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги:
         Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Письменное заявление возвращается заявителю в случае, если:

- содержание заявления не поддается прочтению и не позволяет установить запрашиваемую информацию;


- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

            Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- причины, являющиеся основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устранены;

· запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по предоставлению муниципальной услуги.
 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Общий срок предоставления муниципальной услуги (подготовки информации) при обращении заявителя в письменном виде и по электронной почте не должен превышать 10 рабочих дней со дня получения заявления.
2.7.1. Максимальный срок ожидания.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут;

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 20 минут.

2.8. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга.
2.8.1.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оснащены стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.8.2.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.8.3.В помещениях размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, график работы специалистов, контактные телефоны, почтовый и электронный адрес.

2.8.4.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
       2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан  (престарелым гражданам, инвалидам и иным категориям):  Престарелым гражданам и инвалидам (при предъявлении документов, подтверждающих статус) предоставляются :

· бесплатные экскурсии;

· обеспечивается бесплатное проведение мастер-классов, семинаров.

            2.10. Формы контроля за исполнением стандарта муниципальной услуги:
       2.10.1. Лица, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.
       2.10.2. Ответственность специалистов, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

2.10.3. Директор Учреждения несет ответственность за реализацию положений настоящего стандарта   муниципальной услуги в возглавляемом учреждении.

2.10.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Управления культуры, межнациональных отношений и туризма Администрации Алнашского района.

2.10.5. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

2.10.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных и годовых планов работы) и внеплановыми - по конкретному обращению Заявителя. 

2.10.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется начальнику Управления культуры.
