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АДМИНИСТРАЦИЯ
КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


04.09.2026 года № 1247


Об          утверждении         Порядка
выполнения              муниципальной
работы (функции) «Предоставление 
консультационных  и методических
услуг»

В рамках осуществления деятельности учреждения, направленной на достижение целей его создания, а также реализации полномочий в соответствии с Уставами Управления по делам культуры и спорта Карталинского муниципального округа Челябинской области, Муниципального казенного учреждения Организационно-методического центра Карталинского муниципального округа,
Администрация  Карталинского муниципального округа  Челябинской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок выполнения муниципальной работы (функции) «Предоставление консультационных и методических услуг».
2. Постановление администрации Карталинского муниципального района от 31.03.2016 года № 142 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной работы «Предоставление консультационных и методических услуг» признать утратившим силу.
3. Организацию исполнения настоящего постановления возложить 
на директора муниципального казённого учреждения Организационно-методический центр Карталинского муниципального округа Михайлову Т.С.
4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации  Карталинского муниципального округа.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам Верету В.Н.

Глава     Карталинского
муниципального округа
Челябинской области                                                                               А.Г. Вдовин






УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Карталинского муниципального округа
Челябинской области
от 04.09.2026 года № 1247



Порядок выполнения 
муниципальной работы (функции)
«Предоставление консультационных
 и методических услуг»


1.Общие положения


1. Наименование муниципальной работы (функции): «Предоставление консультационных и методических услуг» на территории Карталинского муниципального округа (далее именуется - Муниципальная работа).
2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной работы:
1) Федеральный закон от 06.01.1999 года № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;
2) приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 года № 229 « Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного творчества»;
3) Закон   Челябинской   области  от  28.10.2004 года № 296-ЗО                «О деятельности в сфере культуры на территории Челябинской области»;
4) Устав Карталинского муниципального округа Челябинской области;
5) Положение «Об Управлении по делам культуры и спорта Карталинского муниципального округа Челябинской области», утверждённое решением Собрания депутатов Карталинского муниципального округа от 11.12.2025 года № 87 «О проекте Положения, об отраслевом органе   Администрации  Карталинского муниципального округа  Челябинской области «Об Управлении по делам культуры и спорта Карталинского муниципального округа Челябинской области»;
6) Устав муниципального казённого учреждения «Организационно - методический центр Карталинского муниципального округа»;
7) Муниципальная программа «Основные направления развития культуры Карталинского муниципального округа», утверждённая постановлением администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области от 20.03.2026 года № 303.
3. Выполнение муниципальной работы осуществляется муниципальным казённым учреждением Организационно-методический центр Карталинского муниципального округа (далее именуется - МКУ ОМЦ).
4. Получателем муниципальной работы являются:
1) муниципальные учреждения Карталинского муниципального округа: муниципальное бюджетное учреждение Центр культурного развития «Россия»;  муниципальное казённое учреждение  Историко-краеведческий музей Карталинского муниципального округа; муниципальное казённое учреждение «Централизованная библиотечная система» Карталинского муниципального округа; муниципальное казённое учреждение Дом культуры  «Радуга»;  муниципальное бюджетное учреждение Дом культуры железнодорожников; муниципальное  учреждение дополнительного образования «Анненская детская школа искусств», муниципальное  учреждение дополнительного образования  «Варшавская детская школа искусств»; муниципальное  учреждение дополнительного образования «Великопетровская детская школа искусств»; муниципальное  учреждение дополнительного образования  Новокаолиновая детская школа искусств»; муниципальное  учреждение дополнительного образования «Полтавская  детская школа искусств»; муниципальное  учреждение дополнительного образования  «Детская школа искусств»                  г. Карталы; муниципальное бюджетное учреждение «Дом культуры «40 лет Октября»; муниципальное казённое  учреждение  Анненская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение  Полтавская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение  Варшавская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение  Великопетровская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение  Еленинская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение Новокаолиновая централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение Мичуринская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение Неплюевская  централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение Снежненская  централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение Сухореченская централизованная клубная система; муниципальное казённое  учреждение Южно-Степная  централизованная клубная система;
2) юридические лица (учреждения, предприятия, общественные организации) округа;
3) население округа.


II. Порядок информирования о муниципальной работе


        5. Информация о выполнении муниципальной работы предоставляется:
1) в годовом плане МКУ ОМЦ;
2) на совещании у начальника Управления по делам культуры, спорта Карталинского муниципального округа Челябинской области (далее именуется- УДКС);
3) на уличных рекламных зонах;
4) в средствах массовой информации и интернет ресурсах.
6. Выполнение муниципальной работы осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием муниципального казённого учреждения Организационно-методический центр Карталинского муниципального округа.           
7. Информация по вопросам выполнения муниципальной работы предоставляется МКУ ОМЦ, которая согласовывается с УДКС, сообщается по номеру телефона для справок, а также в информационных материалах (положениях, информационных письмах).
8. Основным требованием к информированию граждан является:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) полнота информации;
3) наглядность форм предоставляемой информации;
4) оперативность предоставляемой информации.
9. Место нахождение МКУ ОМЦ - 457351, Российская Федерация, Челябинская область, город Карталы, улица Славы, 4А.
Справочный телефон МКУ ОМЦ: 8 (35133) 2-03-56.
Адрес электронной почты: romskmr@mail.ru.
10. График (режим) работы МКУ ОМЦ: понедельник-четверг с 08:00 до 17:00 часов, пятница  с 8:00 - 16:00 часов;  перерыв на обед с понедельника по четверг - с 12:00 - 12:45 часов, в пятницу с 12:00 - 13:00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.
11. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы МКУ ОМЦ, размещаются на дверях методического кабинета МКУ ОМЦ.
12. Раздаточные информационные материалы (положения, информационные письма) находятся в МКУ ОМЦ, а также направляются в муниципальные учреждения Карталинского муниципального округа.
13. При ответах на телефонные и устные обращения работники МКУ ОМЦ 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, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
14. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
15. Приём сотрудников учреждений культуры и граждан в МКУ ОМЦ осуществляется  без предварительной записи.
16. Информирование о ходе выполнения муниципальной работы осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством электронной почты и нарочно.
17. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учётом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


III. Условия и сроки выполнения 
муниципальной работы


18. Муниципальная работа  предоставляется в течении года, в зависимости от вида и формы услуги условия и сроки её предоставления.
19. Формами завершения муниципальной работы по методическому обеспечению культурно - досуговой деятельности и развития самодеятельного народного творчества   на территории Карталинского муниципального округа являются следующие мероприятия:
1) консультации - от поступления заявки до ее выполнения 7 дней;
2) семинары, конференции, методические дни и другие, учебные мероприятия, включая сбор тематического материала, распределение обязанностей между исполнителями и приглашение участников - за 30 дней до назначенной даты мероприятия;
3) исследования (мониторинг, опрос, анкетирование) - не менее 30 дней с
момента заполнения анкет;
4) анализ - не менее 15 дней с момента получения информации по анкетированию;
5) аттестация - по отдельному плану;
6) приём государственной отчётности культурно- досуговых учреждений
клубного типа - декабрь текущего года (по графику);
7) методическая разработка:
- положения мероприятия (фестиваля, конкурса, выставки, мастер-класса)
с момента утверждения мероприятия до срока проведения мероприятия- 30 дней;
- распространение инновационного опыта - 10 дней;
- прогнозирование и разработка проектов, с момента получения данных исследования не менее 30 дней;
8) копирование и тиражирование информационных, репертуарных,
методических и рекламных материалов - по мере поступления материалов.
20. Перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы МКУ ОМЦ:
1) отсутствие мероприятия в плане работы МКУ ОМЦ;
2) отсутствие заявки на мероприятие.
21. Методическое обеспечение культурно-досуговой деятельности и развитие самодеятельного народного творчества на территории Карталинского муниципального округа осуществляется бесплатно.


IV. Административные процедуры


22. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие действия:
1) утверждение планируемых мероприятий;
2) принятие решения о проведении мероприятия;
3) составление сметы расходов на проведение мероприятия;
4) информация (реклама) о мероприятии;
5) определение исполнителей;
6) поиск тематических информационных материалов и разработок;
7) классификация и систематизация информации;
8) разработка  программы  мероприятия, разработка  методического материала;
9) набор, копирование и тиражирование методических разработок и информационного материала;
10) оказание методической, организационной и консультативной помощи в подготовке и проведении культурно-массового мероприятия;
11) организация работы по сотрудничеству с редакцией сайтов в виде предоставления анонсов событий и фотоматериалов к ним;
12) анализ мероприятия.


V. Сведения о конечном результате


23. Конечным результатом муниципальной работы является рост профессионализма кадров учреждений культуры  (обучение: семинары, мастер-классы, курсы повышения квалификации). В результате специалисты осваивают новые методики, внедряют современные формы работы, что напрямую влияет на качество проводимых мероприятий.
24. Эффективное информационно-методическое сопровождение, создание базы данных и её анализ  по жанрам народного творчества,  реализация культурных проектов, окружных фестивалей, конкурсов, выставок и мастер-классов приводит к росту активности населения, появлению новых творческих инициатив, позволяет отслеживать показатели работы учреждений.





















