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	I.
	Постановления администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  

Ивановской области


***  
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 26.12.2011                                                                                                   №    613-п
	О внесении изменения в постановление главы администрации Гаврилово-Посадского муниципального района от 28.01.2009 №16-п (в редакции от 26.06.2009 № 166-п, от 24.02.2010 № 59-п, от 20.06.2011 № 270-п, от 31.10.2011 № 495-п)


Во исполнение постановления Правительства Ивановской области от 31.12.2008 № 371-п «О системе оплаты труда работников государственных учреждений Ивановской области, подведомственных Департаменту Образования Ивановской области» (в действующей редакции), ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление главы администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  от 28.01.2009 №16-п «О введении новой системы оплаты труда работников образовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района» (в редакции от 26.06.2009 № 166-п,от 24.02.2010 № 59-п, от 20.06.2011 № 270-п, от 31.10.2011 № 495-п) следующие изменения:

Приложение №1 к постановлению  «Типовое  положение об оплате труда работников образовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района» изложить в новой редакции, согласно приложению № 1.

Приложения №1, №2, №4 к Типовому положению об условиях оплаты труда работников образовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района изложить в новой редакции,  согласно приложениям №2, №3, №4.

          2. Финансирование расходов, связанных с реализацией настоящего постановления, осуществлять в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных на соответствующий финансовый год.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и  распространяет  свое  действие  на  правоотношения,  возникшие  с  01 января   2012 года.

4. Опубликовать настоящее постановление в сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского муниципального района» 

 Глава администрации 

 муниципального района                                                             Е.Астафьев

                                                 Приложение № 1                                                                                                                                                               к постановлению администрации  

Гаврилово-Посадского муниципального района

                      от 26.12.2001  №  613-п

 «Приложение №1

к  постановлению главы администрации

 Гаврилово-Посадского муниципального района

от « 28 » января  2009 г. № 16-п

Типовое положение об оплате труда работников образовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Типовое положение о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Гаврилово-Посадского муниципального района, подведомственных отделу образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области (далее – Положение), разработано в соответствии с постановлением главы  администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области от 29.10.2008 г. № 327-п   «О системах оплаты труда работников  муниципальных учреждений и органов местного самоуправления Гаврилово-Посадского муниципального района».

Положение разработано в целях формирования единых подходов к регулированию заработной платы работников муниципальных учреждений, подведомственных отделу образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области, повышения заинтересованности в конечных результатах труда, совершенствования управления финансовыми, материальными и кадровыми ресурсами.

1.2. В каждом учреждении с учетом настоящего Положения, в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области принимаются положения об оплате труда работников учреждения с учетом мнения представительного органа работников.

1.3. Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада), повышающих коэффициентов и иных выплат стимулирующего характера, выплат компенсационного характера, являются обязательными для включения в трудовой договор работника.

1.4. Заработная плата предельными размерами не ограничивается.

1.5. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени, не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом.

1.6. Установить, что размеры должностных окладов подлежат округлению до целого рубля. 

2. Порядок расчета заработной платы работников

2.1. Заработная плата работников муниципальных образовательных учреждений, подведомственных отделу образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области (далее - образовательные учреждения), определяется на основе:

- отнесения должностей работников к соответствующим профессиональным квалификационным группам (далее - ПКГ) и квалификационным уровням в составе профессиональных групп;

- установления должностных окладов (окладов, ставок заработной платы) на основе размеров минимальных окладов (минимальных ставок заработной платы) работников по соответствующим ПКГ, повышающих коэффициентов по занимаемым должностям (профессиям) в зависимости от предъявляемых требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы (приложение 1 к настоящему Положению);

- установления выплат компенсационного характера;

- установления выплат стимулирующего характера;

- установления доплаты работнику для доведения его заработной платы до минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством.

2.2. Заработная плата работников образовательных учреждений определяется по следующей формуле:

Зп = О + К + С + Д, где:

Зп - заработная плата работника;

О - должностной оклад работника;

К - выплаты компенсационного характера;

С - выплаты стимулирующего характера;

Д - доплата до доведения заработной платы работника до минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством.

2.3. Должностные оклады работников образовательных учреждений определяются путем умножения минимальных окладов по квалификационному уровню ПКГ должностей работников образовательного учреждения на повышающий коэффициент по занимаемой должности в зависимости от имеющегося уровня образования, стажа, квалификационной категории:

О = Мо x Кд, где:

О - должностной оклад работника;

Мо - минимальный оклад по квалификационному уровню ПКГ должностей работников образовательного учреждения (приложение 1 к настоящему Положению);

Кд - коэффициент по занимаемой должности (приложение 1 к настоящему Положению).

2.4. Месячная заработная плата работника ПКГ должностей педагогических работников определяется как сумма оплаты труда, исчисленная с учетом фактически установленного объема учебной нагрузки, выплат компенсационного и стимулирующего характера по формуле:

Зп = Оф + К + С, где:

Зп - месячная заработная плата;

Оф - оплата за фактическую учебную нагрузку;

К - выплаты компенсационного характера;

С - выплаты стимулирующего характера.

Размер оплаты труда работника ПКГ должностей педагогических работников за фактически установленный ему объем учебной нагрузки определяется путем умножения размеров должностных окладов по квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы должностей педагогических работников на фактическую учебную нагрузку в неделю (год) и деления полученного произведения на установленный оклад за норму часов педагогической работы в неделю (год) по следующей формуле:

            Ост x Фн

    Оф = ----------, где:

                 Нчс

Оф - оплата за фактическую учебную нагрузку педагогического работника;

Ост - ставка заработной платы за установленную норму часов педагогической работы в неделю (год), рассчитываемая как произведение минимального оклада по квалификационному уровню ПКГ должностей педагогических работников на коэффициент по занимаемой должности (приложение 1 к настоящему Положению);

Фн - фактическая учебная нагрузка в неделю (год);

Нчс - норма часов педагогической работы в неделю (год) в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2003 N 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников".

Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в образовательном учреждении.

Установленная при тарификации оплата за фактическую нагрузку педагогического работника выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.

В период школьных каникул педагогические работники привлекаются к педагогической, методической и организационной работе в пределах своей фактической нагрузки, оплата труда осуществляется в соответствии с периодом, предшествующим каникулам.

2.5. Месячная заработная плата, размеры ставок заработной платы или должностных окладов других педагогических работников (в т.ч. педагогов дополнительного образования, воспитателей, педагогов-психологов, педагогов-организаторов и т.п.) определяются в порядке, предусмотренном для учителей, в том числе для отдельных педагогических работников (педагогов дополнительного образования, воспитателей, музыкальных руководителей и др.), с учетом определения оплаты за педагогическую работу в зависимости от ее объема и норм часов педагогической работы, установленных за ставку.

Должностные оклады педагогических работников, для которых не предусмотрены отдельные нормы часов работы за ставку, определяются путем умножения минимальных окладов по квалификационным уровням ПКГ должностей педагогических работников на повышающий коэффициент по занимаемой должности.

2.6. Тарификация работ рабочих производится с учетом Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих (ЕТКС), утверждение и применение которого определяется в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

2.7. Должностные оклады (оклады, ставки заработной платы), а также другие условия оплаты труда работников, с которыми в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации, заключен трудовой договор о работе по совместительству, устанавливаются в порядке и размерах, предусмотренных для аналогичных категорий работников данного учреждения, с соблюдением норм трудового законодательства Российской Федерации.

Другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, предоставляются лицам, работающим по совместительству, в полном объеме.

Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени.

Определение размеров и начисление заработной платы по основной должности и по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

Руководители образовательных учреждений в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного бюджетной сметой учреждения, плана финансово-хозяйственной деятельности, если это целесообразно и не ущемляет интересов основных работников данного учреждения, могут привлекать для проведения учебных занятий с обучающимися (воспитанниками) высококвалифицированных специалистов с применением следующих коэффициентов ставок почасовой оплаты труда:

- для профессора, доктора наук - 0,20;

- для доцента, кандидата наук - 0,15;

- для преподавателей, не имеющих ученой степени, - 0,10.

Ставки почасовой оплаты могут применяться при оплате труда членов жюри конкурсов и смотров, а также рецензентов конкурсных работ, рассчитанные с применением следующих коэффициентов:

- для профессора, доктора наук - 0,25;

- для доцента, кандидата наук - 0,20;

- для преподавателей, не имеющих ученой степени, - 0,15.

Ставки почасовой оплаты труда определяются исходя из размера минимального оклада, определенного для 1 квалификационного уровня ПКГ "Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня". В ставки почасовой оплаты труда включена оплата за отпуск.

2.8. Должностной оклад руководителя образовательного учреждения, определяемый трудовым договором, устанавливается в кратном отношении к средней заработной плате работников, которые относятся к основному персоналу возглавляемого им образовательного учреждения:

Ор = Сзп x Кг, где:

Ор - должностной оклад руководителя образовательного учреждения;

Сзп - средняя заработная плата основного персонала образовательного учреждения;

Кг - повышающий коэффициент (кратности) в зависимости от группы по оплате труда руководителя образовательного учреждения.

К основному персоналу образовательного учреждения относятся работники, непосредственно обеспечивающие выполнение основных функций, для реализации которых создано образовательное учреждение.

Порядок исчисления средней заработной платы для определения размера должностного оклада руководителя образовательного учреждения осуществляется в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 08.04.2008 N 167н "Об утверждении Порядка исчисления размера средней заработной платы для определения размера должностного оклада руководителя федерального бюджетного учреждения".

Размеры повышающих коэффициентов и порядок отнесения к группам по оплате труда руководителей образовательных учреждений установлены приложением 2 к настоящему Положению.

2.9. Должностные оклады заместителей руководителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений устанавливаются на 10 - 30 процентов ниже должностных окладов руководителей этих образовательных учреждений.

2.10. С учетом условий труда устанавливаются выплаты компенсационного характера: руководителю учреждения - отделом образования администрации Гаврилово-Посадсого муниципального района Ивановской области; заместителям руководителя, главному бухгалтеру образовательного учреждения - руководителем образовательного учреждения.

2.11. Порядок, условия и размеры выплат стимулирующего характера для руководителей образовательных учреждений, их заместителей и главных бухгалтеров устанавливаются локальными актами отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области.

2.12. Выплаты стимулирующего характера (премии) руководителю осуществляются с учетом результатов деятельности образовательного учреждения в соответствии с критериями оценки и целевыми показателями эффективности работы образовательного учреждения.

Размеры выплат стимулирующего характера (премии) руководителя устанавливаются отделом образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области один раз в полугодие в дополнительном соглашении к трудовому договору руководителя образовательного учреждения.

3. Порядок и условия установления выплат

компенсационного характера

3.1. Работникам образовательных учреждений могут быть осуществлены следующие выплаты компенсационного характера:

- выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

- выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, за увеличение объема работы и исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, за сверхурочную работу, за работу в ночное время, за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, а также при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных);

- выплаты специалистам учреждений, расположенных в сельской местности.

3.2. Выплата работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливается в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.

Размер указанных выплат устанавливается до 12 процентов должностного оклада.

На момент введения новых систем оплаты труда указанная выплата устанавливается всем работникам, получавшим ее ранее. При этом работодатель принимает меры по проведению аттестации рабочих мест с целью разработки и реализации программы действий по обеспечению безопасных условий и охраны труда.

Если по итогам аттестации рабочее место признается безопасным, то осуществление указанной выплаты прекращается.

3.3. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (совмещение профессий (должностей), сверхурочная работа, работа в ночное время, расширение зон обслуживания, увеличение объема работы и исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работа в выходные и нерабочие праздничные дни), устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации:

3.3.1. Размер доплаты при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

Для педагогических работников муниципальных учреждений образования может применяться почасовая оплата: за часы, отработанные за отсутствующих по болезни или другим причинам учителей, преподавателей, воспитателей и других педагогических работников с их письменного согласия, продолжительностью не свыше двух месяцев, за педагогическую работу специалистов других учреждений и организаций (в том числе работников органов государственной власти и местного самоуправления, методических и учебно-методических кабинетов), привлекаемых к проведению учебных занятий в учреждениях.

Размер оплаты за один час педагогической работы определяется путем деления установленной ставки заработной платы педагогического работника за установленную норму часов педагогической работы на среднемесячное количество рабочих часов.

Оплата труда педагогического работника за замещение отсутствующего преподавателя (учителя), если оно осуществлялось свыше двух месяцев, производится со дня начала замещения за все часы фактической преподавательской работы на общих основаниях с соответствующим увеличением его начальной (месячной) учебной нагрузки и путем внесения изменений в тарификацию.

3.3.2. Доплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы в ночное время.

Ночным считается время с 22 часов до 6 часов утра.

Размер доплаты - 35 процентов оклада (должностного оклада) за каждый час работы работника в ночное время.

Расчет доплаты за час работы в ночное время определяется путем деления должностного оклада (оклада, ставки заработной платы) работника на среднемесячное количество рабочих часов в году в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени для данной категории работников.

3.3.3. Доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере.

Размер доплаты составляет:

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

3.3.4. Повышенная оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы не менее полуторного размера, за последующие часы - двойного размера в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.3.5. Доплаты за увеличение объема работ (работа, связанная с образовательным процессом и не входящая в круг основных обязанностей педагогического работника), а также порядок их установления определяются образовательным учреждением самостоятельно, но в объеме не менее 6 процентов средств, предусмотренных на оплату труда в бюджетной смете образовательного учреждения.

В перечень видов увеличения объема работ могут включаться: классное руководство, проверка тетрадей, заведование отделениями, учебными мастерскими, лабораториями, учебно-опытными участками, интернатами при школе и др.; руководство предметными комиссиями, цикловыми и методическими комиссиями; проведение работы по дополнительным образовательным программам; организация трудового обучения, профессиональной ориентации и другие. 

В перечень видов дополнительно оплачиваемых работ могут включаться:

- за работу с учебниками библиотекарям – до 20% включительно;

- за организацию подвоза учащихся – до 20 % включительно;

- за руководство методическими объединениями различного уровня – до 20 % включительно;

- за стаж работы методистам и заведующей методическим кабинетом отдела образования – до 30 % включительно;

- за работу с семьями воспитанников медицинским сестрам дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп общеобразовательных учреждений до 37,5 % включительно;

-    за индивидуальную работу с воспитанниками музыкальным руководителям дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп общеобразовательных учреждений до 10 % включительно.

3.3.6. С учетом других условий труда, отклоняющихся от нормальных (повышенная напряженность), работникам образовательных учреждений устанавливается выплата компенсационного характера в виде коэффициента специфики к должностному окладу (окладу, ставке заработной платы), оплате за фактическую учебную нагрузку в соответствии с приложением 3 к настоящему Положению.

3.4. Доплата специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, устанавливается в размере 25 процентов должностного оклада (оклада, ставки заработной платы), оплаты за фактическую учебную нагрузку (приложение 5 к настоящему Положению). 

3.5. Для начисления выплат компенсационного характера, указанных в п. 3.3.2 - 3.3.4 настоящего Положения, доплата за час (день) определяется путем деления должностного оклада (оклада), ставки заработной платы на среднемесячное количество рабочих часов (дней) в году, в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени для данной категории работников.

4. Порядок и условия выплат стимулирующего характера

4.1. В целях поощрения работников за выполненную работу в образовательном учреждении могут устанавливаться следующие виды выплат стимулирующего характера к окладу:

а) выплаты за интенсивность, высокие результаты работы, знание и использование в работе иностранных языков:

- за знание и использование в работе иностранных языков - 15 процентов;

- за оперативное выполнение особо важных заданий руководства учреждения;

- за ведомственный нагрудный знак - 10 процентов (со дня присвоения);

- за почетные звания "Народный учитель", "Заслуженный учитель" и другие почетные звания по профилю учреждения или педагогической деятельности (преподаваемых дисциплин) - 20 процентов (со дня присвоения);

- за ученую степень по профилю образовательного учреждения или педагогической деятельности (преподаваемых дисциплин):

- кандидат наук - 25 процентов (со дня вынесения решения Высшей аттестационной комиссией федерального органа управления образованием о выдаче диплома);

- доктор наук - 45 процентов (со дня присуждения Высшей аттестационной комиссией федерального органа управления образованием ученой степени доктора наук);

- доплата за содействие в обеспечении платных услуг и иной приносящей доход деятельности;

б) выплаты за качество выполняемых работ:

- образцовое качество выполняемых работ;

- персональная надбавка от степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач, сложности, важности выполняемой работы и других факторов;

в) выплаты водителям автомобилей:

- за классность;

Выплата за классность водителю автомобиля устанавливается:

- в размере 50 процентов оклада – при наличии квалификации 1 класса;

- в размере 30 процентов оклада – при наличии квалификации 2 класса.

Квалификационные категории «водитель автомобиля второго класса», «водитель автомобиля первого класса» могут быть присвоены водителям автомобилей, которые прошли подготовку или переподготовку по единым программам и имеют водительское удостоверение с отметкой, дающей право управления определенными категориями транспортных средств («В», «С», «Д», «Е») в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.12.1999 № 1396 «Об утверждении Правил сдачи квалификационных экзаменов и выдачи водительских удостоверений».

Квалификационная категория «водитель автомобиля первого класса» может быть присвоена водителю автомобиля, имеющему квалификационную категорию «водитель автомобиля второго класса» не менее двух лет.

Квалификационную категорию «водитель автомобиля второго класса» присваивается водителю автомобиля, имеющему водительский стаж не менее трех лет.

- за безаварийную работу до 30 процентов включительно;

- за ненормируемый рабочий день до 50 процентов включительно;

г) выплаты за непрерывный стаж работы работникам образовательных учреждений при учреждениях, исполняющих уголовные наказания в виде лишения свободы, выплачиваются в порядке и на условиях, предусмотренных для работников учреждений, при которых они созданы;

д) премиальные выплаты по итогам работы:

- премия по итогам работы за месяц (квартал, полугодие, 9 месяцев, год);

е) выплаты стимулирующего характера воспитателям (включая старшего), музыкальным руководителям дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп общеобразовательных учреждений за выполнение дополнительных функций по работе с семьями воспитанников в размере до 40 % включительно;

ж)  медицинским сестрам, не имеющим категорию, выплату стимулирующего характера за стаж по занимаемой должности коэффициент:

- 1,00 стаж от 0 до 1 года

- 1,30 стаж от 1 года до 3 лет

- 1,50 стаж свыше 3 лет.

4.2. Решение о введении каждой конкретной выплаты стимулирующего характера принимает руководитель образовательного учреждения, при этом условия осуществления и размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами соответствующего образовательного учреждения с учетом мнения представительного органа работников образовательного учреждения в пределах ассигнований на оплату труда, предусмотренных в бюджетной смете.

4.3. При премировании учитывается:

- успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

- инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

- качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью образовательного учреждения;

- выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности образовательного учреждения;

- качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;

- участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении важных работ, мероприятий и т.д.;

- особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения образовательного учреждения, обеспечением платных услуг и иной приносящей доход деятельностью);

- организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа образовательного учреждения среди населения;

- непосредственное участие в реализации приоритетных национальных проектов, федеральных и региональных программ и т.д.

Максимальным размером указанные премии не ограничены.

4.4. Размер выплат стимулирующего характера (в том числе премии) может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к минимальному окладу (ставке заработной платы).

6. Другие вопросы оплаты труда

6.1. По должностям служащих и профессиям рабочих, размеры минимальных окладов (ставок заработной платы) по которым не определены настоящим Положением, размеры минимальных окладов устанавливаются по решению руководителя образовательного учреждения.

6.2. Штатное расписание учреждения утверждается руководителем образовательного учреждения и включает в себя все должности служащих и профессии рабочих данного образовательного учреждения.
Приложение №2 

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 26.12.2011 №  613-п
«Приложение №1

к  Типовому положению об оплате труда работников 

образовательных учреждений

 Гаврилово-Посадского муниципального района

Должностные оклады (оклады, ставки заработной платы) по квалификационным уровням профессиональных

квалификационных групп (ПКГ) в зависимости от повышающих коэффициентов к минимальным окладам

по квалификационным уровням ПКГ

ПКГ общеотраслевых профессий рабочих  (утверждены приказом 

Министерства  здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 248н)
	номер уровня ПКГ
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Минимальный оклад, руб.
	Коэффициент по занимаемой должности

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»
	

	1
	1 квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по  которым  предусмотрено присвоение  1,  2  и   3 квалификационных разрядов в соответствии с Единым  тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, выпуск 1, раздел "Профессии рабочих, общие для всех  отраслей  народного хозяйства" возчик; гардеробщик; грузчик; дворник; истопник; кастелянша; кладовщик; конюх;  уборщик производственных помещений; уборщик служебных помещений; уборщик территорий; сторож (вахтер)

-1 квалификационный     разряд

-2 квалификационный     разряд

-3 квалификационный     разряд
	1815


	1,0

1,03

1,06

	
	2 квалификационный уровень
	Профессии рабочих, отнесенные к первому  квалификационному уровню, при выполнении работ по профессии с производным наименованием "старший" (старший по смене)
	1929
	1,0

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»
	

	2
	1 квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по  которым  предусмотрено присвоение 4 и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, выпуск 1,  раздел  "Профессии  рабочих, общие для всех  отраслей  народного  хозяйства":водитель автомобиля

-4 квалификационный     разряд

-5 квалификационный     разряд


	1985
	1,0

1,07

	
	2 квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по  которым  предусмотрено присвоение 6 и 7 квалификационных разрядов в  соответствии с Единым  тарифно-квалификационным  справочником   работ и профессий рабочих, выпуск 1,  раздел  "Профессии  рабочих, общие для всех  отраслей  народного  хозяйства"

-6 квалификационный     разряд

-7 квалификационный     разряд


	2359
	1,0

1,1

	
	3 квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по  которым  предусмотрено присвоение 8 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным  справочником работ и профессий рабочих, выпуск 1,  раздел  "Профессии  рабочих, общие для всех  отраслей  народного  хозяйства"


	2722
	1,0

	
	4 квалификационный уровень
	Наименования профессий  рабочих,  предусмотренных 1- 3 квалификационными уровнями настоящей профессиональной квалификационной группы, выполняющих важные (особо важные) и ответственные (особо ответственные работы)  


	3266
	1,0




ПКГ должностей работников образования (утверждены приказом

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 05.05.2008 N 216н)

	Квалификационный
уровень     
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням   
	Минимальный
оклад, руб.
	Коэффициент  по занимаемой должности

	ПКГ должностей работников учебно-вспомогательного персонала первого уровня     

	1        
квалификационный
уровень
	Вожатый; помощник  воспитателя;
секретарь учебной части        
	2543
	1

	ПКГ должностей работников учебно-вспомогательного персонала второго уровня

	1        
квалификационный
уровень
	Дежурный  по  режиму;   младший воспитатель                    
	2831
	1

	2        
квалификационный
уровень
	Диспетчер      образовательного
учреждения; старший    дежурный
по режиму                      
	3274
	1

	ПКГ должностей педагогических работников

	1        
квалификационный
уровень     
	Инструктор по труду; инструктор по     физической     культуре;
музыкальный       руководитель; старший вожатый                
	3731
	1- без категории

1,02 – вторая категория

1,05 – первая категория

1,10 – высшая категория

	2        
квалификационный
уровень     
	Инструктор-методист;  концертмейстер;  педагог дополнительного    образования; педагог-организатор; социальный педагог; тренер-преподаватель  
	4086
	1- без категории

1,02 – вторая категория

1,05 – первая категория

1,10 – высшая категория

	3        
квалификационный
уровень     
	Воспитатель; мастер производственного     обучения; методист;     педагог-психолог; старший    инструктор-методист; старший педагог дополнительного образования; старший тренер-преподаватель           
	4327
	1- без категории

1,02 – вторая категория

1,05 – первая категория

1,10 – высшая категория

	4        
квалификационный
уровень     
	Преподаватель (кроме должностей преподавателей,  отнесенных   к
профессорско-преподавательскому составу); преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности; руководитель        физического
воспитания; старший воспитатель; старший  методист; тьютор     (за      исключением тьюторов, занятых в сфере высшего    и    дополнительного профессионального образования); учитель;    учитель-дефектолог;
учитель-логопед (логопед)      
	4355
	1- без категории

1,02 – вторая категория

1,05 – первая категория

1,10 – высшая категория

	
	учитель*; учитель-дефектолог*; учитель-логопед*    
	           4355
	1,146- без категории

1,169 – вторая категория

1,203 – первая категория

      1,261 – высшая категория

	ПКГ должностей руководителей структурных подразделений

	1        
квалификационный
уровень     
	Заведующий   (начальник) структурным  подразделением: кабинетом,        лабораторией, отделом, отделением,  сектором, учебно-консультационным пунктом,  учебной (учебно-производственной)      
мастерской  и другими структурными   подразделениями,
реализующими общеобразовательную программу и   образовательную   программу дополнительного образования детей     (кроме     должностей
руководителей  сруктурных подразделений, отнесенных ко  2
квалификационному уровню)      
	4274
	1

	2        
квалификационный
уровень     
	Заведующий  (начальник) обособленным        структурным
подразделением, реализующим общеобразовательную программу и
образовательную программу дополнительного образования детей;  начальник  (заведующий, директор, руководитель, управляющий): кабинета, лаборатории, отдела, отделения, сектора, учебно-консультационного       
пункта,  учебной (учебно-производственной)  мастерской, учебного  хозяйства и других структурных подразделений  образовательного
учреждения  (подразделения) начального и  среднего профессионального   образования (кроме должностей руководителей структурных      подразделений, отнесенных к 3 квалификационному  уровню); старший мастер образовательного учреждения (подразделения) начального    и/или    среднего профессионального образования  

Заведующий методическим кабинетом

Начальник хозяйственно-эксплуатационной конторы
	4523


	1

	3        
квалификационный
уровень     
	Начальник  (заведующий, директор, руководитель, управляющий)      обособленного структурного  подразделения образовательного учреждения (подразделения)  начального и среднего  профессионального
образования                    
	4558
	1


* в общеобразовательных учреждениях

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 247н)

	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Минимальный оклад, руб.
	Коэффициент  по занимаемой должности

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

	1 квалификационный

уровень
	Дежурный (по общежитию   и   др.); делопроизводитель, калькулятор; кассир; комендант; машинистка;   нарядчик; секретарь; секретарь-машинистка; экспедитор
	2586
	1

	
	
	
	

	2 квалификационный уровень
	Должности   служащих  первого квалификационного  уровня,  по   которым может    устанавливаться     производное должностное наименование "старший"
	2808
	1

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

	1 квалификационный уровень
	Администратор,диспетчер,инспектор    по    кадрам; лаборант;  секретарь руководителя; техник;  техник  по инструменту; техник-програмист,техник по защите информации     
	2949
	1

	2 квалификационный уровень
	Заведующий  складом;  заведующий хозяйством; Должности служащих первого квалификационного  уровня, по   которым устанавливается производное  должностное наименование "старший"; Должности служащих  первого квалификационного уровня, по   которым устанавливаться  II   внутридолжностная категория 
	3587
	1

	3 квалификационный уровень
	Заведующий общежитием; заведующий производством (шеф-повар), заведующий столовой;    управляющий отделением (фермой, сельскохозяйственным участком). Должности служащих первого квалификационного уровня,  по которым устанавливаться 1 внутридолжностная категория
	3757
	1

	4 квалификационный уровень
	Мастер участка (включая старшего); механик. Должности служащих  первого квалификационного  уровня,  по  которым может    устанавливаться     производное должностное наименование "ведущий"
	3904


	1

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	1 квалификационный уровень
	Бухгалтер;документовод,бухгалтер- ревизор;  инженер; инженер-программист (программист); инженер-электроник ,профконсультант,(электроник); инженер-энергетик (энергетик); психолог; социолог; экономист;   экономист по бухгалтерскому    учету    и анализу хозяйственной  деятельности;   экономист по планированию; экономист  по сбыту; экономист по труду; экономист  по финансовой  работе; эксперт, юрисконсульт
	3935
	1

	2 квалификационный уровень
	Должности  служащих первого квалификационного уровня, по   которым может    устанавливаться II внутридолжностная категория
	4327
	1

	3 квалификационный уровень
	Должности  служащих   первого квалификационного уровня, по   которым может     устанавливаться I внутридолжностная категория
	4354
	1

	4 квалификационный уровень
	Должности  служащих   первого квалификационного уровня, по   которым может  устанавливаться     производное должностное наименование "ведущий"
	4719
	1

	5 квалификационный уровень
	Главные  специалисты: в отделах, отделениях, лабораториях,   мастерских; заместитель главного бухгалтера
	4808
	1

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

	1 квалификационный уровень
	Начальник отдела (лаборатории,сектора) по защите информации, начальник отдела подготовки кадров, начальник отдела информации 
	4238
	1

	2 квалификационный уровень
	Главный (диспетчер,  механик,  сварщик), за исключением случаев, когда должность с наименованием "главный" является составной частью должности руководителя или заместителя руководителя организации, либо исполнение функций по должности специалиста с наименованием "главный" возлагается на руководителя или заместителя руководителя организации
	4523
	1


ПКГ Отраслевых должностей работников культуры, искусства и кинематографии

(утверждены Приказом Министерства здравоохранения и социального развития № 121-н от 14.03.2008г.)
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Минимальный оклад, руб.
	Коэффициент по занимаемой должности

	3 квалификационный уровень
	Библиотекарь
	4079
	1

	
	Заведующий библиотекой
	4197


	1


ПКГ Отраслевых должностей медицинских и фармацевтических работников  (утверждены Приказом Министерства здравоохранения и социального развития № 526 от 06.08.2008г.)

	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Минимальный оклад, руб.
	Коэффициент  по занимаемой должности

	2 квалификационный уровень 
	Медицинская сестра диетическая
	2598
	1 – без категории

1,19 – вторая категория

1,28 – первая категория

1,38 – высшая категория

	3 квалификационный уровень
	Медицинская сестра
	2722
	1 – без категории

1,19 – вторая категория

1,28 – первая категория

1,38 – высшая категория


Приложение №3 

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от26.12.2011№613-п
«Приложение №2

к  Типовому положению об оплате труда работников 

образовательных учреждений

 Гаврилово-Посадского муниципального района

Коэффициенты, применяемые  при установлении должностного оклада руководителей муниципальных учреждений, подведомственных  отделу образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области и муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района» в зависимости от группы оплаты труда:    
	Группа
	Коэффициент, применяемый при установлении должностного оклада

	Первая
	2

	Вторая
	1,85

	Третья
	1,7

	Четвертая
	1,5


         Руководителю централизованной бухгалтерии и руководителю иных государственных учреждений подведомственных отделу образования (кроме образовательных) применяется коэффициент 2.
Группы по оплате труда руководителей образовательных учреждений:

	№ 
п/п
	Тип (вид) образовательного учреждения
	Группа по оплате труда руководителей 
в зависимости от суммы баллов 
по объемным показателям

	
	
	1 группа
	2 группа
	3 группа
	4 группа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Школы и другие общеобразовательные  учреждения; учреждения дополнительного образования детей


	свыше 
500
	до 500
	до 250
	до 200


Объемные показатели масштаба управления образовательными учреждениями

	№ 
п/п
	Объемные показатели
	Условия расчета
	Количество 
баллов

	1
	2
	3
	4

	1.
	Количество обучающихся (воспитанников) в образовательных учреждениях
	За каждого обучающегося (воспитанника)
	0,3

	2.
	Количество обучающихся в учреждениях дополнительного образования детей:

- в многопрофильных

- в однопрофильных
	За каждого обучающегося

за каждого обучающегося
	0,3

0,5

	3.
	Количество работников в образовательном учреждении
	За каждого работника;    
дополнительно,
за каждого работника, имеющего:
первую квалификационную 
категорию;

высшую квалификационную   
категорию 
	1


0,5


1

	4.
	Наличие групп продленного дня
	За наличие групп
	до 20

	5.
	Наличие при образовательном учреждении филиалов, учебно-консультационных пунктов, и др. 

с количеством обучающихся 
	За каждое указанное структурное подразделение:
- до 100 человек
- от 100 до 200 человек

	


до  20    
до  30

	6.
	Наличие оборудованных и используемых в образовательном процессе компьютерных классов
	За каждый класс
	10

	7.
	Наличие оборудованных и используемых в образовательном 
процессе спортивной площадки, стадиона, бассейна, других спортивных сооружений (в зависимости от их состояния и степени их использования)
	За каждый вид
	15

	8.
	Наличие собственного оборудованного  медицинского кабинета, оздоровительно-восстановительного центра, столовой
	За каждый вид
	15

	9.
	Наличие:
- автотранспортных средств, сельхозмашин, строительной и другой самоходной техники на балансе образовательного учреждения;
- другой учебной техники 
	За каждую единицу      





	3, 

но не 
более 20   




	10.
	Наличие учебно-опытных участков (площадью не менее 0.5 га, а при орошаемом земледелии - 0.25 га), парникового хозяйства, подсобного сельского хозяйства, учебного хозяйства, теплиц
	За каждый вид
	40

	11.
	Наличие собственных котельной, очистных и других сооружений, жилых домов
	За каждый вид
	20

	12.
	Наличие обучающихся (воспитанников) в общеобразовательных учреждениях, посещающих бесплатные секции, кружки, студии, организованные этими учреждениями или на их базе
	За каждого обучающегося
(воспитанника)
	0,5


Приложение №4 

к постановлению администрации

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 26.12.2011 №613-п
Приложение №4

к  Типовому положению об оплате труда работников 

образовательных учреждений

 Гаврилово-Посадского муниципального района

Перечень должностей работников, относимых к основному персоналу, для расчета средней заработной платы и определения размеров должностных окладов руководителей муниципальных учреждений, подведомственных  отделу образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области и муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия отдела образования администрации Гаврилово-Посадского муниципального района»

Учитель

Воспитатель

Методист

Педагог дополнительного образования

Педагог-психолог

Учитель-логопед

Тренер-преподаватель

Педагог-организатор

Мастер производственного обучения

Бухгалтер

Экономист

Ведущий бухгалтер

Ведущий экономист

*** 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

       29.12.2011                                                                                     № 624-п

Об    образовании      избирательных

участков на территории  Гаврилово-

Посадского муниципального района

В соответствии с частью 2 статьи 25 Федерального закона от 10.01.2003 № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации» (в действующей редакции), ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Образовать избирательные участки на территории Гаврилово-Посадского муниципального района для проведения голосования и подсчёта голосов избирателей на выборах Президента Российской Федерации 04 марта 2012 года согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в  газете «Сельская  правда», в  сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского муниципального района» и разместить на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района.

Глава администрации

муниципального района                                                     Е.Астафьев

Приложение 

к постановлению администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района   от  29.12.2011  № 624-п

Избирательный участок № 408
Центр – здание Районного Централизованного клубного объединения,            г. Гаврилов-Посад, пл. Советская, д. 9 

Количество избирателей 1730 чел.

Телефон 2-18-04

В участок входят улицы г.Гаврилов Посад:ул.К.Маркса,ул.3 Интернационала, ул. Пионерская, пер. 1 Набережный, пер. 2 Набережный,  ул. Р.Люксембург (дома с №4 по №24 и с №1 по №43), ул.Дзержинского,   ул. Советская ( дома с   № 4  по № 14),       пл.Октябрьская,     пер. 1 Советский,     ул. Октябрьская,

пл. Совхозная, ул. Комсомольская, ул. Светлая, ул.К.Либкнехта (с. №2 по №26 и с №3 по №25), ул.Урицкого (с № 4 по № 34 и с № 1 по № 29),пер. Совхозный, пер.1 Совхозный, проезд Совхозный.

с. Огренево, с. Краснополянский, д. Маньково

Избирательный участок № 409

Центр – здание муниципальной Гаврилово-Посадской средней общеобразовательной школы №1,

г. Гаврилов-Посад, пос. 9 Января, д. 23

Количество избирателей   2444 чел.

Телефон 2- 17-05

В участок входят улицы г.Гаврилов Посад: пос. 9 Января, ул. Р.Люксембург (с    № 28     по     №  34 а),    ул.Восточная,     ул.Ипподромная,      ул.Зеленая, 

ул. Шумиловской, пер.Высоковольтный, проезд Петровский, проезд Ивановский, Суздальское шоссе, Двор Фабрики, ул. Селиверстова, ул.Фабричная, ул.Калинина, ул.Горького, пер.Садовый, проезд Фабричный, ул.Текстильная, ул. Загородная, ул.Красноармейская, ул. Кирова, ул. Новая, ул.Заречная, пер.Загородный, проезды 1,2 Заречный, 1 Текстильный проезд, ул.Южная.

с. Садовый, с. Ирмес.

Избирательный участок № 410

Центр – здание МУ «Центр русского народного творчества Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области», 

г. Гаврилов-Посад, ул. Советская, д. 16

Количество избирателей 2089  чел. 

Телефон: 2-11-75

В участок входят   улицы   г.Гаврилов Посад: пл.Базарная, ул.Янышева, 

ул.1 Рабочая, ул.2 Рабочая, ул.Завокзальная, ул. 1 Завокзальная, ул.Горная, ул.Мельничная, ул.Первомайская, ул.Советская ( с № 32 по № 74 и с № 9 по № 67),    ул.Л.Болотиной,     ул.Урицкого ( с № 31 по № 57 и с № 36 по № 58),

ул. К.Либкнехта (с №27 по №49 и с №28 по №48), пл. Привокзальная, пер. 1,2,3,4  Завокзальные, пер. Первомайский, пер. 3 Советский, проезд  Набережный, проезд 2 Набережный, пер. Новый, проезд Первомайский, ул.Шушина, пер. 1,2,3,4,5 Шушинские,     проезды   1,2, Шушинский,      Казарма 238 км.,    ул.Подгорная, пер. 1,2,3 Подгорный, проезд 1 Подгорный. 

с. Воймига, с.Загородный, с.Муравкино, с.Закомелье, с.Ярышево

Избирательный участок № 411

Центр – здание филиала МУК культурно-досугового центра Петровского городского поселения, Липово-Рощенского сельского дома культуры,             Гаврилово-Посадский район, с. Липовая Роща,  пл. 70-лет Октября, д.7  

Количество избирателей – 861 чел. 

Телефон 2-53-37

В участок входят: с.Липовая Роща, д.Нови, д.Доутрово
Избирательный участок № 412

Центр – здание администрации Петровского городского поселения, Гаврилово-Посадский район, пос. Петровский, ул. Чкалова, д.2,

Количество избирателей – 2833 чел. 

Телефон 2-55-37

В участок входят: п.Петровский, с.Костромиха, с.Петрово-Городище, д.Вывозиха, д.Марково, д.Тимирево, д.Малая Уронда, д.Черницыно.

Избирательный участок № 413

Центр – здание филиала МУК культурно-досугового центра Петровского городского поселения, Морозовского сельского дома культуры,

Гаврилово-Посадский район, д. Морозово, ул. Гусева, д.2 

Количество избирателей – 363 чел.

Телефон 2-45-64

В участок входят:  с.Санково, с.Крутицы, д.Ганшино, д.Морозово, д.Путятино, д.Урусобино, д.Шатры

Избирательный участок № 414

Центр – здание МУК Лобцоского сельского дома культуры, 

Гаврилово-Посадский район, с. Лобцово

Количество избирателей – 345 чел. 

Телефон 2-31-23

В участок входят: с.Лобцово, с.Кощеево, с.Мирславль, д.Мытищи, д.Мальтино,  д.Печищи, д.Уронда Большая, д.Быстри, д.Василево, д.Красково, д.Мышкино, д.Новая, д.Петряиха, д.Студенец

Избирательный участок № 415

Центр – здание Муниципальной Шекшовской основной общеобразовательной школы, 

Гаврилово-Посадский район, с. Шекшово, ул. Конец, д.7 

Количество избирателей – 505 чел. 

Телефон 2-71-66

В участок входят: с.Шекшово, с.Давыдовское Большое, с.Давыдовское Малое, с.Жадинское

Избирательный участок № 416

Центр – здание Муниципальной Непотяговской основной общеобразовательной школы, 

Гаврилово-Посадский район, с. Непотягово, ул. Старая, д. 22а

Количество избирателей – 281 чел. 

Телефон  2-93-93

В участок входят: с.Козлово, с.Непотягово, д.Калистово

Избирательный участок № 417

Центр – здание Муниципальной Бородинской основной общеобразовательной школы, 

Гаврилово-Посадский район, с. Бородино 

Количество избирателей – 337 чел.

Телефон 2-34-58

В участок входит: с.Бородино, д.Хлябово 

Избирательный участок № 418

Центр – здание Муниципальной Ратницкой основной общеобразовательной школы, 

Гаврилово-Посадский район, с. Ратницкое 

Количество избирателей – 343 чел.

Телефон 2-94-41

В участок входят: с.Иваньково, с.Подолец, с.Ратницкое
Избирательный участок № 419

Центр – здание администрации Осановецкого сельского поселения, 

Гаврилово-Посадский район, с. Осановец, д. 214 а

Количество избирателей – 765 чел.

Телефон  2-81-22

В участок входят: с.Осановец, с.Шельбово, с.Рыково, с.Рыковская Новоселка, с.Городищи, с. Володятино             

Избирательный участок № 420

Центр – здание Скомовского сельского клуба, Осановецкого клубного объединения,

Гаврилово-Посадский район, с.Скомово  

Количество избирателей –  180 чел.

Телефон  2-85-64

В участок входят: с.Владычино, с.Пиногор, с.Скомово
Избирательный участок № 421

Центр – здание фельдшерско-акушерского пункта с. Загорье,

Гаврилово-Посадский район, с. Загорье  

Количество избирателей – 226 чел. 

Телефон  2-82-24

В участок входят: с.Загорье, с.Дубенки, д.Ключи

Избирательный участок № 422

Центр – административное здание Осановецкой сельской администрации в селе Лычево,

Гаврилово-Посадский район, с. Лычево 

Количество избирателей - 242 чел. 

Телефон 2-91-44,  2-83-97

В участок входят: с.Лычево, с.Сербилово, с.Шипово-Слободка, д.Лбово, д.Шипово,  д. Осанково

Избирательный участок № 423

Центр – здание филиала МУК культурно-досугового центра Новоселковского сельского поселения, Новоселковского сельского дома культуры,

Гаврилово-Посадский район, с.Новоселка, ул. Центральная

Количество избирателей – 377 чел. 

Телефон 2-33-34

В участок входят: с.Новоселка, с.Глумово, с. Дубровка, д.Теряево

Избирательный участок № 424

Центр – здание филиала МУК культурно-досугового центра Новоселковского сельского поселения, Бережецкого сельского дома культуры,

Гаврилово-Посадский район, с. Бережок  

Количество избирателей – 329 чел. 

Телефон 2-41-33,  2-83-98

В участок входят: с. Бережок, д. Бурачиха, д. Наталиха, с. Свозня,                  д. Холодиха, д. Ярдениха

Избирательный участок № 425

Центр – здание филиала МУК культурно-досугового центра Новоселковского сельского поселения, Иваньковского сельского дома культуры,

Гаврилово-Посадский район, с. Иваньковский 

Количество избирателей – 275 чел. 

Телефон 2-35-31

В участок входят: с.Иваньковский, д.Иваньково 

***  

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

11.01.2012                                                                         № 01-п

Об  утверждении   административных 

регламентов предоставления муниципальных  услуг, оказываемых муниципальными учреждениями культуры


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных  услуг, оказываемых муниципальными учреждениями культуры согласно приложениям №1, №2.

         2. Настоящее постановление вступает в силу  с момента  подписания.


3.Опубликовать настоящее постановление в сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского муниципального района» и разместить на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района.

Глава администрации 

муниципального района                                                           Е.Астафьев

Приложение №1

к постановлению администрации 

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 11.01.2012 № 01-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальным  казенным учреждением «Гаврилово- Посадский краеведческий музей»   муниципальной услуги 

«Организация музейно-выставочной деятельности»


1. Общие положения

1.1.Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания  Муниципальным казенным учреждением «Гаврилово-Посадский  краеведческий музей» муниципальной услуги «Организация музейно-выставочной деятельности» (далее - Услуга),  создания  условий для организации досуга  жителей Гаврилово-Посадского  района,    сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, находящихся в собственности и расположенных на территории Гаврилово-Посадского района.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация музейно-выставочной деятельности»

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Гаврилово-Посадский  краеведческий музей» (далее так же –Музей).

Местонахождение Музея: 155000.Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.5

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями); 

-Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями); 

-Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями); 

-Законом Российской Федерации от 24.04.96 «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 

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

-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил  организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-Уставом муниципального казенного учреждения «Гаврилово-Посадский краеведческий музей»;

-иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Экскурсионное обслуживание. Проведение экскурсий по экспозиционным залам Музея. 

2.4.2. Выставочная деятельность. 

Проведение и посещение выставок в залах Музея. 

Размещение выездных выставок в учреждениях и организациях Гаврилово-Посадского района и за его пределами. 

2.4.3.Лекционная деятельность.

 Организация тематических занятий, лекций, бесед и прочих мероприятий для различных категорий населения, в том числе  учащихся общеобразовательных школ Гаврилово-Посадского муниципального района.

2.4.4.Работа с материалами фондов, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля Музея. 

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий 

2.5.1. Предоставление Услуги осуществляется в течение всего календарного года на Устава Музея, плана деятельности Музея. 

2.5.2. В зависимости от пожеланий получателя Услуги и режима работы Музея, услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный получателем с администрацией Музея. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или  иными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги   

В соответствии с законодательными или  иными нормативно-правовыми актами  для предоставления Услуги получатель обязан предоставить: 

-заявление в устной или письменной форме на проведение экскурсии;

-заявление об оказании методической помощи; 

-заявление о предоставлении консультации по вопросам профиля музея; 

-заявление о проведении мероприятия в помещении музея; 

-документы, подтверждающие основания для получения бесплатной услуги; 

-пригласительный билет;

-входной билет. 

Заявление должно указывать на вид ожидаемой Услуги.  Форма заявления свободная.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги, является предоставление документов, содержащих нецензурные выражения,  не имеющих указаний на вид  ожидаемой услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1.Основаниями для отказа в предоставлении Услуги могут быть: 

-невыполнение получателем условий предоставления Услуги;

-неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов; 

-нарушение Правил посещения Музея; 

-отсутствие ресурсов для осуществления Услуги. 

2.8.2. Предоставление Услуги может быть приостановлено Музеем в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.  

2.9. Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных  федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовым актами субъектов Российской Федерации, муниципальным правовыми актами 

2.9.1.Согласно действующему законодательству виды услуг и размер платы за них Музей определяет самостоятельно. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, определяется согласно калькуляции и утверждается приказом директора Музея. 

2.9.2. В соответствии с действующим законодательством при организации платных мероприятий устанавливаются льготы для следующих категорий посетителей: 

-участники и инвалиды Великой Отечественной войны; 

-воины-интернационалисты, участники локальных конфликтов; 

-солдаты, сержанты и старшины срочной службы ВС РФ; 

-дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся в школах-интернатах; 

-дети-инвалиды; 

-дети дошкольного возраста; 

-инвалиды труда I и II групп; 

-престарелые граждане, находящиеся в домах-интернатах для инвалидов и престарелых; 

-сотрудники всех музеев; 

-руководители экскурсионных групп. 

Бесплатное посещение залов Музея, выставок, экскурсий, лекций и других мероприятий устанавливается для участников и инвалидов Великой Отечественной войны,  воинов-интернационалистов, участников локальных конфликтов, солдат, сержантов и старшин срочной службы, Вооруженных Сил РФ, детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей, находящихся в школах-интернатах, детей дошкольного возраста,  инвалидов труда I и II групп,  сотрудников музеев, руководителей экскурсионных групп. 

2.9.2.Стоимость Услуг.

-Входной билет  взрослый –  20 рублей. 

-Входной билет для  школьников – 10 рублей. 

-Стоимость экскурсии по залам музея – 15 рублей. 

-Фотографирование в залах музея – 50 рублей.

Право работы в фондах: 

-работа с документами (1 единица хранения) – 10 рублей;

-сканирование 1 страницы печатного текста - 21 рубль;                                                 

-сканирование 1 изображения – 21 рубль;                                                                         

-ксерокопия 1страницы печатного текста -  10 рублей;                                                            

-ксерокопия 1 изображения – 10 рублей;                                                                              

-ксерокопия 1 страницы документа основного фонда – 15 рублей.                     

2.9.3.Способы  взимания платы с заявителя при предоставлении Услуги. Получатель Услуги оплачивает выбранную форму Услуги в кассу, согласно прейскуранту и получает на руки входной билет (билеты). Если получатель обладает льготами, предусмотренными пунктом  2.9.1. настоящего Регламента, то при предъявлении документов, подтверждающих льготу, кассир допускает получателя Услуги в помещения Учреждения для осмотра экспозиций без оплаты.

   2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.10.1.В течение часа с момента получения заявки, персонал Музея должен уведомить получателя о дате и времени проведения тематических лекций, занятий или экскурсий. 

2.10.2. Время получения информации о процедуре предоставления Услуги при личном обращении получателя Услуги от должностных лиц сотрудников Музея  не должно превышать 20 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 2.11.1.Время регистрации запроса  о предоставлении Услуги при личном обращении заявителя   к  сотрудникам Музея  не должно превышать 20 минут. 

2.11.2. Письменные обращения получателей Услуги о порядке предоставления Услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются сотрудниками Музея  с учётом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации поступления обращения. 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется   муниципальная услуга, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 2.12.1.Музей  размещен в специально приспособленном помещении, доступном для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры. 

2.13.2.Услуга оказывается в помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 50 человек, требованиям пожарной безопасности. 

2.13.3.Указанные помещения оборудуются: 

источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; 

системами отопления и вентиляции; 

противопожарными системами. 

2.13.4.В помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

2.13.5.Музей  должен быть оснащен специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению Услуги.   

2.13.6. Информационные стенды с образцами заполнения документов и   перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.   

2.13.7. Музей  обеспечивает получателю Услуги место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.  

2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

 2.14.1.Консультация и информация по вопросам предоставления Услуги заявителю, в том числе о стадии её предоставления (с учётом необходимости размещения данной информации на едином портале государственных и муниципальных  услуг), сообщается по номеру телефона для справок, на личном приёме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района, официальном сайте  Музея, публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах в Музее.

2.14.2. Сведения о месте нахождения, режиме работы и контактных телефонах Управления и Музея, предоставляющего Услугу:

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, адрес эл. почты
	Контактный телефон, факс
	Режим работы 

	Управление координации комплекса социальных вопросов администрации Гаврилово-Посадского муниципального района
	155000.Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.5
	Контактные телефоны: 8-  49355-2-15-87,2-13-59.

 Факс: 8-49355-2-14-50


	Пн.-Пт.: 08.00 - 17.00
Перерыв: 12.00 - 13.00 
Сб.,Вс. - выходной

	Муниципальное казенное учреждение «Гаврилово-Посадский краеведческий музей»
	155000 Ивановская область, г.Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.5
	Контактный телефон:

 8-49355-2-18-45 

 
	Вт., Ср., Чт., Пят., Сб., Вс. –

 09.00-18.00 ч. – работа  музея.
10.00-17.00 ч. – приём посетителей. 

 Понедельник – выходной  день.
последняя пятница каждого месяца –

 санитарный день. 




2.14.3. При ответах на телефонные и устные обращения граждан должностные лица Управления, сотрудники Музея подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому должностному лицу, или сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.14.4. На информационных стендах в помещении Музея размещается следующая информация: 

-перечень документов, необходимых для предоставления Услуги; 

-адрес, номер телефона, факса и график работы Музея; 

-адрес электронной почты Музея; 

-текст административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация обслуживания посетителей музея»; 

-разъяснение требований к заявлению  на предоставление Услуги (заявление    должно указывать на вид ожидаемой Услуги; форма заявления свободная); 

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностного лица предоставления Услуги. 

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показателями реальной доступности муниципальной услуги для граждан и организаций  и качества её предоставления являются: 

Обеспечение доступности обращения за предоставлением муниципальной услуги  и их получения  в Музее  всеми категориями граждан, в том числе и лицами с ограниченными возможностями здоровья. 

Наличие необходимой информации об Услугах, предоставляемых Музеем, на стенде в Музее, на сайте Управления или Музея, её открытость для получателя.   

Полнота и корректность ответов должностных лиц Управления, сотрудников Музея на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. 

Соблюдение сроков ответов на запросы получателя Услуг, оговорённых в Регламенте.

Полнота, научность, доступность экскурсий, лекций, бесед, тематических занятий, прочих мероприятий, проводимых сотрудниками  в Учреждении  и вне его для различных категорий получателей Услуг.   

Предоставление беспрепятственного доступа заявителю к экспозициям и выставочным стендам, к работе с материалами фондов в установленном имеющимся законодательством и настоящим Регламентом порядке, оказание квалифицированной методической помощи, консультаций по вопросам профиля Музея, как  при личном обращении заявителя, так и по телефону. 

Предоставление всем категориям граждан возможности  задать вопрос по содержанию Услуги, по профилю Музея и получить исчерпывающий ответ,  воспользоваться Книгой отзывов Музея для того, чтобы высказать своё мнение по качеству оказанной услуги, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника,  внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания. 

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление Услуги «Организация музейно-выставочной деятельности » включает в себя: 

-экскурсионное обслуживание, выставочная и лекционная деятельность; 

-работа с материалами фондов, оказание методической помощи, консультации по вопросам профиля Учреждения; 

-организация выездных тематических занятий, лекций и передвижных выставок для: 

-учащихся образовательных  учреждений; 
-населения других возрастных категорий.
3.1.2.Основанием для предоставления муниципальной услуги при индивидуальном или коллективном посещении Музея является личное обращение получателей Услуги в Музей. 

Получатель Услуги, ознакомившись с возможностями доступа к музейному или выставочному фонду на доске объявлений Музея или у кассира, выбирает наиболее удобный для него вид:  индивидуальный осмотр экспозиций, выставок или в сопровождении экскурсовода. 

3.1.3.Получатель Услуги оплачивает выбранную форму Услуги в кассу, согласно прейскуранту и получает на руки входной билет (билеты). Если получатель обладает льготами, предусмотренными пунктом 2.9.2. настоящего регламента, то при предъявлении документов, подтверждающих льготу, кассир допускает получателя Услуги в помещения Музея для осмотра экспозиций без оплаты. 

Ответственными за предоставление Услуги являются работники Музея  – научные сотрудники,  музейные смотрители и другие работники, утверждённые приказом директора. 

Получатель вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать помещения Музея для осмотра экспозиций. 

Дети младше 7 лет могут получить Услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц. 

Персонал Музея обязан по существу отвечать на все вопросы получателей Услуги, либо должны указать на тех сотрудников, которые могут ответить на возникшие вопросы. 

3.1.5.Основанием для предоставления Услуги в части организации посещения выставок, лекций, экскурсий является личное обращение получателя Услуги в Музее, либо поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте. В течение часа с момента получения заявки, персонал Музея должен уведомить получателя о дате и времени проведения тематических лекций, занятий или экскурсий. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является дежурный экскурсовод или другой специалист, уполномоченный осуществить Услугу. 

Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 человек и не более 15 человек. 

Перед началом экскурсии группа должна ознакомиться с Правилами поведения в Музее, размещенными на информационном стенде. 

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 времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции Музея).

Получателю предоставляется возможность самостоятельного осмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда получателем был заявлен осмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом. 

По завершении экскурсии получатель имеет право оставить отзывы, пожелания, предложения в Книге отзывов.  

3.1.6. Работа с материалами фондов, оказание методической помощи,
консультации по вопросам профиля Музея: 

Основанием для предоставления муниципальной услуги по работе с материалами фондов, оказание методической помощи, копированию материалов фонда, консультации по вопросам профиля Музея является поступление в Музей письменного или устного запроса заявителя:

-заявления о разрешении работы с материалами фондов;

-заявления об оказании методической помощи;

-заявление о предоставлении копий материалов фондов;

-заявления о консультации по вопросам профиля Музея. 

Руководитель Музея в течение дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполнение специалисту музея соответствующего профиля. 

Специалист Музея соответствующего профиля рассматривает запрос заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовятся копии документов, и передает их заявителю. 

Максимальный срок исполнения действия - 10 дней. 

По результатам работы с материалами фондов, оказания методической помощи, консультаций по вопросам профиля Музея готовится заключение о найденных материалах по запросу заявителя в двух экземплярах, один из которых передается заявителю.  В специальном журнале специалистом Музея  соответствующего профиля производит запись о проведенной работе, её результатах. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

4.2. Внутренний контроль проводится директором Музея.

4.3. Внешний контроль осуществляется УККСВ администрации Гаврилово-Посадского муниципального  района.  

4.4. Порядок  и форму 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 за принятием решений ответственными лицами (проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период; анализ обращений и жалоб получателей Услуги в УККСВ администрации Гаврилово-Посадского муниципального района; проведение контрольных мероприятий)  выбирает проверяющая организация. 

4.5. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляется в плановом  порядке. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в УККСВ администрации Гаврилово-Посадского муниципального района и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления Услуги. 

4.6. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются с рассмотрением на комиссии по служебному расследованию, советах Музея, методических советах  с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги). 

V. Досудебный порядок обжалования  решений и действий (бездействий), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Потребители Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в УККСВ администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района , Музей. 

5.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном виде, направлено по почте, электронной почте УККСВ администрации Гаврилово-Посадского муниципального района.  

5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию: 

-наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или Учреждения; 

-фамилия, имя, отчество заявителя; 

-почтовый адрес заявителя; 

-текст обращения; 

-личную подпись заявителя; 

-дату составления обращения. 

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

Письменное обращение должно быть написано в корректной форме разборчивым подчерком. 

5.4. Приём письменных обращений в УККСВ  осуществляет  руководитель или специалист, в Музее - директор. 

5.5. Письменное обращение, поступившее в УККСВ администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района или в Музее в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлён, но не более чем на 30 дней, о чём сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения. 

5.6. Приём заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Управления. Во время приёма может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию УККСВ администрации Гаврилово-Посадского муниципального района , заявителю даётся разъяснение куда и в каком порядке следует обратиться. 

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.7. Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. 

5.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме. 

5.9. Обращение заявителя не рассматривается либо приостанавливается его рассмотрение в следующих случаях: 

отсутствия сведений, предусмотренных п.5.3 настоящего Регламента; 

в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления или Учреждения; 

текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства. 

5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя. 

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения или действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке. 

Приложение №2

к постановлению администрации 

Гаврилово-Посадского муниципального района

от 11.01.2012   № 01-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

Муниципального казенного   учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» 

по  предоставлению  муниципальной  услуги

«Библиотечно-информационное обслуживание населения»

1. Общие положения

1.1.  Административный   регламент исполнения муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения  на территории Гаврилово-Посадского муниципального района (далее -  Административный   регламент  и муниципальная услуга соответственно) определяет  сроки и последовательность действий  Муниципального казенного учреждения  культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» (далее – МКУК «Межпоселенческая библиотека»)  порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного  обслуживания жителей   Гаврилово-Посадского муниципального района.

1.2. В настоящем  административном   регламенте  используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение,

располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь- штатный сотрудник библиотеки;

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

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

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

межпоселенческая   библиотека – структурно-целостное учреждение, включающее:

- читальный зал, структурное подразделение МКУК «Межпоселенческая библиотека», которое обслуживает взрослых читателей изданиями, не подлежащими выдаче на дом ;

- детский отдел МКУК  «Межпоселенческая библиотека», который является организационно-методическим центром по библиотечной работе с детьми на территории Гаврилово-Посадского муниципального района; 

- отдел комплектования и обработки литературы - структурное подразделение МКУК «Межпоселенческая библиотека», которое занимается комплектованием фондов библиотек, обрабатывает текущие поступления в данные фонды, формирует систему каталогов и картотек, осуществляет контроль за сохранностью фондов;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

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

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги

 Организация библиотечно-информационного обслуживания населения. 

         2.1.1.  Оказание  услуги включает в себя: 

         2.1.2. Получение пользователем:

         -  бесплатной информации о наличии в библиотечных фондах конкретного документа.

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

         -  консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

         -  получение во временное пользование любого документа из библиотечных фондов;         

        -  получение дополнительных видов услуг, в том числе платных, перечень которых определяется  «Правилами пользования библиотекой».

          2.1.3. Порядок доступа к фонду библиотеки, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой устанавливаются в соответствии с Уставом библиотеки, законодательством об охране государственной тайны и законодательством об обеспечении сохранности культурного достояния народов Российской Федерации. 

         2.1.4.Потребителями муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» муниципального  казенного учреждения культуры  «Межпоселенческая  библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» являются юридические или физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, иногородние и иностранные  граждане, а также лица без гражданства.

      2.1.5. Конечным результатом предоставления библиотечно-информационного обслуживания является:

         - выдача пользователю запрашиваемых документов (информации о наличии документов) из фонда библиотеки;

         - отказ в выдаче пользователю запрашиваемых документов (информации об отсутствии документов) из фонда библиотеки;

          Процедура предоставления услуги завершается путем получения пользователем  документа, (информации о наличии документов) из фонда библиотеки или других источников; отказа в выдаче документа (информации об отсутствии документов).

2.2.Наименовение органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет  Муниципальное казенное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района».

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления   муниципальной услуги   является обеспечение свободного доступа населения к информации, реализация права на свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры, а также на культурную, научную и образовательную деятельность.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки:

- на оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится не более 20 минут на одну услугу;

- на обслуживание одного пользователя библиотеки отводится не более 15 минут.

         2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 -  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Законом  Российской Федерации от  09.10.1992 № 3612-1 Основы законодательства Российской Федерации о культуре («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1, ст. 2);

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 145)

- Законом Ивановской области от 24.10.2005 № 143-ОЗ «О культуре» («Собрание законодательства Ивановской области», 15.11.2005, № 21(279)

- Уставом  Гаврилово-Посадского муниципального  района;

- Уставом  Муниципального казенного  учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района»;  

- Правилами пользования МКУК  «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района».  

      2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

          Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившемся заявителем предоставляется  документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

           Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства (Приложение № 1 к настоящему Регламенту).

          Читательский формуляр – документ, заполняемый специалистом МКУК  «Межпоселенческая библиотека», предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращённых им документах (приложение №1 к регламенту). 
      2.7. Требования к составу и виду документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- документы, указанные в п.2.6.  предоставляются в оригиналах. 

     2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

 В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

    - несоответствие заявки уставной деятельности МКУК «Межпоселенческая библиотека»;

-  нарушение получателем Услуги Правил пользования библиотекой;

- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

- в случае нанесения материального ущерба библиотеке:  при утере или порче документа из фонда МКУК «Межпоселенческая библиотека» пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены- возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости.

- отсутствие документов, требующихся настоящим регламентом;

- отсутствие запрашиваемой информации, либо литературы.

- несвоевременный возврат книг и печатных документов, полученных из фондов библиотеки на определенный срок пользования.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги 
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Пользователи библиотек могут пользоваться в библиотеке другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Положением о платных услугах, предоставляемых МКУК «Межпоселенческая библиотека». 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок  ожидания получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Приём граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанном в п. 2.13.2 настоящего Административного регламента.

Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки. 

2.11.1. В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам и картотекам и другим источникам.

2.11.2. Библиотека обязана по желанию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения приема мнений посетителей по улучшению обслуживания.

2.11.3. Библиотека  должна обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

-источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

-системами отопления и вентиляции;

-схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

-противопожарными, охранными и антитеррористическими системами;

-предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

-средствами технического оснащения, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой.

-стульями, столами для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

-информационными стендами

2.12.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Юридическое или физическое лицо, каждый житель Гаврилово-Посадского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем МКУК «Межпоселенческая библиотека».

2.13.Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

          2.13.1. Информацию об оказания Услуги заинтересованные лица могут получить:

-в устной форме;

-посредством телефонной связи;

-в письменном виде;

-в сети Интернет на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района(http://www.adm-gavrilovposad.ru/; 

-на информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотеки.

2.13.2. Местонахождение МКУК «Межпоселенческая библиотека»:

Почтовый адрес:

155000 г.Гаврилов Посад, 

ул. III Интернационала, д.18

Режим  работы:

Вторник – воскресенье: 9.00 – 18.00

Обеденный перерыв: 13.00 – 14.00

Понедельник, нерабочие праздничные дни: выходные дни.

Последний четверг каждого месяца – санитарный день.

В летний период времени (с 01 июня по 31 августа)  выходной день переносится с понедельника на воскресенье.

Контактный телефон: 8(49355)2-12-87; факс 8(49355)2-12-87.

2.13.3. Сведения о графике (режиме) работы МКУК «Межпоселенческая  библиотека» сообщаются по телефону, а также размещаются:

- на Интернет-сайте Гаврилово-Посадского муниципального района;

- на информационном стенде в здании библиотеки (155000 г.Гаврилов Посад, ул. III Интернационала, д.18).

2.13.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Ин-тернет www. adm/gavrilovposad.ru).

2.13.5. На информационных стендах и Интернет-сайте района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых получения муниципальной услуги;

- месторасположение органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые при предоставлении муниципальной услуги.

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

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

III. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение пользователя, выражающего желание получить услугу «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения».
       3.1.2. Запись граждан в библиотеку производится при посещении библиотеки.
       3.1.3. При записи в библиотеку библиотекарь
          - знакомит с «Правилами пользования муниципального казенного учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека»;
          - по данным паспорта, поручительства  законных представителей несовершеннолетних

 - заполняет читательский формуляр: Ф.И.О., род занятий, место учебы (для студентов и учащихся 8 - 11 классов), данные паспорта (в том числе регистрацию места жительства и адрес проживания);

         3.2.  Исполнение Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1.Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей.

3.2.2. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр (Приложение № 1) пользователя в соответствии с предоставленными документами.

Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  - в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.2.3. Пользователь в устной форме делает запрос  на выдачу требуемого документа.

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

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

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

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

- осуществляет поиск информации по запросу пользователя  в справочно-информационной системе «Консультант Плюс».

Обслуживание на абонементе
Гражданин, имеющий постоянную регистрацию на территории Гаврилово-Посадского муниципального района, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться Услугами библиотеки, предоставляет  библиотекарю  документ, удостоверяющий личность, согласно п.2.6. настоящего Регламента. Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

Получатель Услуги устно  делает запрос библиотекарю.

Срок предоставления Услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от получателя Услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Ожидание получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

 На абонементе получатель Услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.

 Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней. По истечении 30 дней  получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

  Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов,  ставит подпись и число.

   Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года.

Обслуживание в читальном зале
Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.6. настоящего Регламента, даже при разовом обращении.

На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет.

Получатель Услуги устно делает запрос библиотекарю.

Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования читального зала под роспись.

В читальном зале получатель Услуги может заказать документы. За каждый выданный экземпляр получатель Услуги расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня.

Получатель Услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.

Из читального зала документы на дом не выдаются.

Время обслуживания получателя Услуги в читальном зале составляет 30 минут.

     Пользователи могут воспользоваться ксерокопированием части или фрагмента документа, эта услуга является дополнительной к основной деятельности, поэтому является платной согласно положению об оказании платных услуг.

IV. Порядок и формы контроля при предоставлении

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления и формы текущего контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является директор МКУК «Межпоселенческая библиотека».

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ивановской области и органов местного самоуправления Гаврилово-Посадского муниципального района.

4.2. Ответственность специалистов и должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги.

4.2.1. Персональная ответственность специалистов МКУК «Межпоселенческая библиотека» по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц МКУК «Межпоселенческая библиотека», осуществляемые (принятые) на основании настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем:

- в досудебном порядке;

- в судебном порядке.

5.2. Информация о праве заявителей на обжалование в досудебном и судебном порядке решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов и должностных лиц размещается на Интернет-сайте Гаврилово-Посадского муниципального района и информационном стенде.

5.3. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, путем устного обращения к Главе администрации Гаврилово-Посадского муниципального района, начальнику Управления координации комплекса социальных вопросов администрации, либо письменного обращения (далее - жалоба) в адрес Главы администрации, начальника Управления.

5.4. В письменной жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить в подтверждение своих доводов;

- прилагает к письменному обращению документы и материалы либо копии.

5.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требования заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, подписанный Главой администрации, начальником Управления содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то начальником Управления принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу стороны заинтересованного лица.

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятии решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение  №1 

к административному регламенту 

муниципального казенного   учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» 

по  предоставлению  муниципальной  услуги

«Библиотечно-информационное обслуживание населения»
	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№________________________

Год_______________________

Фамилия___________________

Имя, отчество_______________

Год рождения_______________

Национальность_____________

Образование________________

Профессия__________________

Учебное заведение (если учится)

____________________________

Паспорт серия______№________

Кем и когда выдан_____________

_____________________________

Состоит читателем библиотеки с

____________________________

Правила библиотеки обязуюсь

выполнять___________________

                       подпись читателя


	Дата выдачи
	Инв.

Номер
	Отдел
	Автор и заглавие книги
	Подпись читателя о получении
	Подпись библиотекаря о возврате

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


ПОРУЧИТЕЛЬСТВО
Я,_______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)                                                                                                                         паспорт_____________________________________________________
_____________________________________________________________                

проживающий(ая) по адресу:____________________________________

_____________________________________________________________

работающий(ая) _______________________________________________

_____________________________________________________________

прошу разрешить быть пользователем детской библиотеки моего (ю)
сына (дочь)

Обязуемся выполнять все правила библиотеки.

Дата
подпись
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
При утере, или порче книг из фонда библиотеки обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными. Бережно относиться к книгам:
не делать в них никаких заметок, пометок, не вырывать и не загибать страниц, не выносить из помещения библиотеки книги, не записанные в читательском формуляре, возвращать книги в установленный срок. Не нарушать расстановку книжного фонда, не вынимать карточки из каталогов и картотек.
Бережно относиться к имуществу библиотеки. Соблюдать правила поведения в общественных местах.
Приложение  №2 

к административному регламенту 

муниципального казенного   учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека Гаврилово-Посадского муниципального района» 

по  предоставлению  муниципальной  услуги

«Библиотечно-информационное обслуживание населения»

БЛОК – СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	Запрос пользователя муниципальной услуги

	Обслуживание в читальном зале


	Обслуживание на абонементе  


 
	Предоставление документов удостоверяющих личность

	Оформление читательского формуляра

	Ознакомление пользователя с Правилами пользования библиотекой под роспись

	     Анализ  запроса пользователя

	Возврат документа согласно срокам

	Выбор необходимого издания в фонде библиотеки

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причинам:

- нарушение Правил пользования библиотекой;

- отсутствие запрашиваемой литературы;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки

	Запись документа в читательский формуляр

	Предоставление документа пользователю

	Вычеркивание документа из читательского формуляра

	Продление срока пользования  документом
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