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Иркутская область 

АДМ ИНИСТРАЦИЯ  
Ангарского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 30.09.2011 г. № 1834-па

О внесении изменений в Административный регламент "Выдача разрешений 
на право организации розничного рынка", утвержденный постановлением 
администрации Ангарского муниципального образования от 05.08.2011 №  1432-па

Иркутская область 
АДМ ИНИСТРАЦИЯ  

Ангарского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 03.10.2011 N° 1835-па

Об утверждении Примерного положения об оплате труда работников 
муниципальных учреждений (автономных, бюджетных, казённых) Ангарского 
муниципального образования

В соответствии с Ф едеральны м  законом  от 30.12.2006 №  271-Ф З "О розничны х 
ры нках и о внесении  изм енений  в Трудовой кодекс Российской  Ф едерации", ру­
ководствуясь Уставом А нгарского м униципального  образования,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Внести в А дм инистративны й реглам ент "Выдача разреш ений на право орга­
н и зации  розничного  ры нка", утверж денны й постановлением  адм инистрации  А н­
гарского м униципального  образования от 05.08.2011 №  1432-па (далее - А дм и­
нистративны й реглам ент) следую щ ие изм енения:

1.1. П одпункт 3.1.11.1 пункта 3.1 раздела 3 А дм инистративного реглам ента и з­
лож ить в следую щ ей редакции:

"Рассм отрение заявления о предоставлении разреш ения осущ ествляется в 
срок  не превы ш аю щ ий 30 календарны х дней со дня  поступления заявления. В те ­
чение указанного  срока начальник О тдела рассм атривает возм ож ность предос­
тавления разреш ения и подготавливает проект постановления адм инистрации 
А нгарского м униципального  образования о выдаче разреш ения или об отказе в 
вьщаче разреш ения на право организации  розничного  ры нка, которы й нап равля­
ется на согласование в установленном  порядке, после чего передается на рассм от­
рение главе адм инистрации  А нгарского м униципального  образования для п р и ­
нятия окончательного  реш ения. Реш ение о предоставлении разреш ения п р и н и ­
мается на основании  плана, указанного в статье 4 Ф едерального закона от 
30.12.2006 №  271-Ф З "О розничны х ры нках и о внесении изм енений  в Трудовой 
кодекс Российской  Ф едерации".

1.2. П ункт 3.1.12 раздела 3 А дм инистративного реглам ента исклю чить.
1.3. П одпункт 3.1.13.1 пункта 3.1.13 раздела 3 А дм инистративного регламента 

излож ить в следую щ ей редакции:
"Уведомление Заявителя о принятом  реш ении  оф орм ляется по ф орм е, утвер­

ж денной постановлением  адм инистрации И ркутской области от 23.04. 2007 №  
69-па "Об утверж дении ф орм  разреш ения на право организации  розничного  ры н ­
ка, уведом ления о предоставлении разреш ения на право организации р озн и ч н о­
го ры нка, уведом ления об отказе в предоставлении разреш ения на право орган и ­
зации розничного  рынка".

1.4. Н аим енование пункта 3.1.14 раздела 3 излож ить в следую щ ей редакции:
"Вручение (направление) Заявителю  уведом ления о выдаче разреш ения с п ри ­

лож ением  оф орм ленного  разреш ения либо уведом ления об отказе в выдаче раз­
реш ения".

1.5. П одпункт 3.1.14.1 пункта 3.1.14 раздела 3 А дм инистративного регламента 
излож ить в следую щ ей редакции:

"В срок не позднее 3 дней со дня принятия реш ения о вьщаче разреш ения или 
об отказе в выдаче разреш ения на право организации  розничного  ры нка сп ец и а­
лист О тдела вручает (направляет) заявителю  уведомление о выдаче разреш ения с 
прилож ением  оф орм ленного  разреш ения, а в случае отказа в выдаче разреш ения 
- уведом ление об отказе в выдаче разреш ения, в котором  приводится обоснова­
ние причин такого отказа.

Разреш ение вы дается на срок, не превы ш аю щ ий 5 лет. В случае, если ю риди­
ческом у лицу объект или объекты  недвиж им ости, где предполагается организо­
вать ры нок , принадлеж ат на праве аренды , срок действия такого разреш ения о п ­
ределяется с учетом срока действия договора аренды".

1.6. В подпункте 3.1.15.1 пункта 3.1.15 раздела 3 А дм инистративного реглам ен­
та после слов "организация розничного  ры нка" дополнить словами "а такж е в и н ­
ф орм ац и он н о-телеком м ун и кац и он н ой  сети".

2. О публиковать настоящ ее постановление в газете "А нгарские ведомости и 
разместить на оф ициальном  сайте А нгарского м униципального образования

3. К онтроль за исполнением  настоящ его постановления возлож ить на зам ес­
тителя главы адм инистрации А нгарского м униципального образования С уббо­
тина JI.B.

Глава администрации AMO А.А. Медко

В соответствии со статьёй 144 Трудового кодекса Российской  Ф едерации, Ф е­
деральны м  законом  от 06.10.2003 №  131-Ф 3 "Об общ их принципах организации 
м естного сам оуправления в Российской  Ф едерации", Уставом А нгарского м уни­
ципального  образования, рассм отрев реш ение Территориальной трёхсторонней 
ком иссии А нгарского м униципального  образования по регулированию  социаль­
но-трудовы х отнош ений ,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить П рим ерное полож ение об оплате труда работников м униципаль­
ных учреж дений (автоном ны х, бю джетных, казённы х) А нгарского м униципаль­
ного образования (П рилож ение №  1).

2. О тм енить постановление адм инистрации  А нгарского м униципального об ­
разования от 19.10.2010 №  2234-па "Об утверж дении П рим ерного полож ения об 
оплате труда работников м униципальны х учреж дений (м униципальны х бю дж ет­
ных учреж дений) А нгарского м униципального  образования".

3. О публиковать настоящ ее постановление в газете "А нгарские ведомости".

Глава адм инистрации  А М О  А.А. М едко

П рилож ение №  1 
У ТВ ЕРЖ Д ЕН О  

постановлением  адм инистрации 
А нгарского м униципального образования 

от 03.10.2011 №  1835-па

П Р И М Е Р Н О Е  П О Л О Ж Е Н И Е  
об оплате труда работников муниципальных учреждений

(автономных, бюджетных, казённых) Ангарского муниципального образования

1. О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я
1.1. Н астоящ ее П олож ение об оплате труда работников м униципальны х уч­

реж дений (автоном ны х, бю джетных, казённы х) А нгарского м униципального об ­
разования (далее - П олож ение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской  Ф едерации, Гражданским кодексом  Российской  Ф едерации, Бю д­
жетны м кодексом  Российской  Ф едерации, Ф едеральны м  законом  от 12.01.1996 
№  7-Ф З "О неком м ерческих организациях", Ф едеральны м  законом  от 03.11.2006 
№  174-Ф З "Об автоном ны х учреж дениях", приказом  М инистерства здравоохра­
нения и социального развития Российской  Ф едерации от 29.05.2008 №  247н "Об 
утверждении проф ессиональны х квалиф икационны х групп общ еотраслевы х дол­
ж ностей руководителей, специалистов и служащ их", приказом  М инистерства 
здравоохранения и социального развития Российской  Ф едерации от 29.05.2008 
N° 248н "Об утверж дении проф ессиональны х квалиф икационны х групп общ еот­
раслевых проф ессий  рабочих", приказом  М инистерства здравоохранения и со ц и ­
ального развития Российской  Ф едерации от 18.07.2008 №  341 н "Об утверждении 
проф ессиональны х квалиф икационны х групп долж ностей работников телевиде­
ния (радиовещ ания)", приказом  М инистерства здравоохранения и социального 
развития Российской  Ф едерации от 18.07.2008 N° 342н "Об утверждении проф ес­
сиональны х квалиф икационны х групп долж ностей работников печатных средств 
массовой инф орм ации" и ины м и норм ативны м и правовы м и актам и Российской 
Ф едерации и И ркутской области.

1.2. Д ействие настоящ его П олож ения распространяется на работников (кроме 
руководителей) м униципальны х учреж дений (автоном ны х, бю джетных, казён ­
ных) А нгарского м униципального образования (далее - У чреж дения), за исклю ­
чением  Учреждений, к уставной деятельности которых относится деятельность в 
сфере граж данской обороны  и чрезвы чайны х ситуаций, здравоохранения, обра­
зования, в том числе дополнительного  образования детей в сфере культуры, ф и ­
зической культуры и спорта.
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1.3. Ф онд оплаты труда автоном ного и бю джетного Учреждения формируется 

за счёт субсидий на вы полнение м униципального задания и иных не запрещ ён­
ных ф едеральны м  законодательством  источников.

Ф онд оплаты труда казённого Учреждения ф ормируется за счёт средств бю д­
жета А нгарского м униципального образования.

1.4. П олож ение вклю чает в себя:
- распределение работников Учреждения по проф ессиональны м  квалиф ика­

ционны м  группам;
- порядок ф орм ирования окладов работников Учреждения;
- порядок и условия установления вы плат ком пенсационного  характера;
- порядок и условия установления вы плат стимулирую щ его характера;
- условия выплаты м атериальной помощ и к отпуску.
1.5. Оплата труда работников Учреждений состоит из долж ностного оклада, 

выплат ком пенсационного и стимулирую щ его характера, материальной пом ощ и 
к отпуску, определённых в соответствии с настоящ им  П олож ением .

1.6. Условия и порядок выплаты заработной платы работникам  Учреждения 
определяю тся полож ением  об оплате труда, приняты м  в У чреждении, согласо­
ванны м с главой адм инистрации А нгарского м униципального образования либо 
с заместителем главы адм инистрации А нгарского м униципального образования, 
координирую щ им  деятельность У чреждения, и отделом по труду и управлению  
охраной труда адм инистрации А нгарского м униципального образования.

1.7. Условия оплаты труда, вклю чая размер долж ностного оклада работника, 
повы ш аю щ ие коэф ф ициенты  к окладу, выплаты ком пенсационного  характера, 
выплаты стимулирую щ его характера, материальную  пом ощ ь являю тся обязатель­
ными для вклю чения в трудовой договор.

1.8. О плата труда работников У чреждения, заняты х по совместительству, а так ­
же на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально от­
работанному времени или в зависимости от вы полненного объема работ.

1.9. О пределение размеров заработной платы по основной долж ности и по 
долж ности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по 
каждой из должностей.

1.10. М есячная заработная плата работника, полностью  отработавш его за этот 
период норму рабочего времени, не может быть ниже установленного законода­
тельством Российской Ф едерации м иним ального размера оплаты труда.

1.11. Оплата труда работников У чреждения осущ ествляется с прим енением  ра­
йонного коэф ф ициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в 
южных районах И ркутской области в размерах, установленных трудовым закон о­
дательством.

2. П О РЯ Д О К  Ф О РМ И РО В А Н И Я  ОКЛАДОВ РА БО ТН И К О В  У Ч РЕЖ Д ЕН И Я
2.1. Рекомендуемые размеры м инимальны х окладов работников Учреждения 

устанавливаю тся на основе отнесения занимаемых работниками долж ностей к 
проф ессиональны м  квалиф икационны м  группам (далее - П К Г), утвержденным 
норм ативны ми правовыми актами М инистерства здравоохранения и социально­
го развития Российской Ф едерации (П рилож ения № №  1- 4 к настоящ ему П оло­
жению ).

2.2. К рекомендуемым размерам м инимальны х окладов работников Учрежде­
ния устанавливаю тся повы ш аю щ ие коэф ф ициенты  в зависимости от принадлеж ­
ности к квалиф икационном у уровню  соответствую щ ей ПКГ.

2.3. Реш ение об установлении повы ш аю щ его коэф ф ициента к окладу и его 
размерах приним ается руководителем Учреждения в отнош ении каждого работ­
ника с учетом уровня проф ессиональной подготовки конкретного работника, 
слож ности, важности и интенсивности вы полняем ой работы, степени сам остоя­
тельности и ответственности при вы полнении поставленных задач.

2.4. П рим енение повы ш аю щ его коэф ф ициента к рекомендуемому размеру 
м инимального оклада по занимаем ой долж ности образует долж ностной оклад ра­
ботника Учреждения и учитывается при начислении стимулирую щ их и ком пен­
сационны х выплат. Размер долж ностного оклада работника Учреждения устанав­
ливается трудовым договором.

2.5. Оклады заместителей руководителя Учреждения, главного бухгалтера Уч­
реждения рекомендуется устанавливать на 10 % - 50 % ниже оклада руководителя 
Учреждения.

3. П О РЯ Д О К  И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫ ПЛАТ 
К О М П Е Н С А Ц И О Н Н О Г О  ХАРАКТЕРА

3.1. Работникам Учреждения в соответствии с трудовым законодательством 
устанавливаю тся следующие виды выплат ком пенсационного характера:

- выплаты работникам  Учреждения, заняты м на тяж елых работах, работах с 
вредными и (или) опасны м и и ины ми особыми условиями труда;

- выплаты за работу в местностях с особыми клим атическим и условиями;
- выплаты за работу в условиях, отклоняю щ ихся от нормальны х (при совм е­

щ ении проф ессий (долж ностей), при расш ирении зон обслуж ивания, при увели­
чении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего 
работника без освобож дения от работы, определенной трудовым договором, при 
сверхурочной работе, при работе в ночное время, в выходные и нерабочие праз­
дничны е дни , а также при вы полнении работ в других условиях, отклоняю щ ихся 
от норм альны х);

- другие виды вы плат ком пенсационного  характера, предусмотренны е де. 
твующим законодательством. W '

3.2. Выплаты работникам  Учреждения, заняты м на тяж елы х работах, работах с 
вредными и (или) опасны м и и ины м и особы ми условиями труда, устанавливаю т­
ся в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской  Ф едерации.

3.3. Д ля установления указанной выплаты проводится аттестация рабочих 
мест с целью уточнения наличия условий труда, отклоняю щ ихся от норм альны х, 
и оснований прим енения соответствую щ их вы плат ком пенсационного  характе­
ра. Аттестация рабочих мест по условиям труда проводится в порядке, установ­
ленном  трудовым законодательством  Российской Ф едерации. Если по итогам  ат­
тестации рабочее место признается безопасны м , то осущ ествление указанной 
выплаты не производится.

3.4. За работу в местностях с особы ми клим атическим и условиями работникам  
Учреждения вы плачивается районны й коэф ф ициент и процентная надбавка к за­
работной плате за работу в южных районах И ркутской области в размерах, уста­
новленны х трудовым законодательством.

3.5. Выплаты ком пенсационного  характера при совм ещ ении проф ессий (дол­
ж ностей), расш ирении зон обслуж ивания, увеличении объема работы , исполне­
нии обязанностей временно отсутствую щ его работника Учреждения без осво­
бож дения от работы, определенной трудовым договором, устанавливаю тся в со­
ответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Ф едерации по соглаш е­
нию сторон трудового договора с учетом содерж ания и объема дополнительной 
работы.

3.6. Оплата сверхурочной работы устанавливается в соответствии со статьей 
152 Трудового кодекса Российской Ф едерации.

3.7. Оплата труда в ночное время производится в повы ш енны х размерах в со ­
ответствии со статьей 154 Трудового кодекса Российской Ф едерации, но не ниже 
размеров, установленных постановлением  П равительства Российской Ф едера­
ции от 22.07.2008 №  554 "О м иним альном  размере повы ш ения оплаты труда за ра­
боту в ночное время". Размер оплаты при работе в ночное время в Учреждении 
составляет 35% долж ностного оклада (рассчитанного за час работы) за каждый 
час работы в ночное время.

3.8. О плата труда за работу в выходные и нерабочие праздничны е дни  произ­
водится работникам , привлекавш им ся к работе в выходные и нерабочие праз­
дничны е дни в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Ф еде­
рации.

3.9. Размеры и условия осущ ествления вы плат ком пенсационного  характера 
конкретизирую тся в трудовых договорах с работниками Учреждения.

3.10. Работникам Учреждения, занимаю щ им  штатную долж ность с неполны м  
рабочим днем, выплаты ком пенсационного характера устанавливаю тся пропор­
ционально отработанному времени.

4. П О РЯД О К И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫ ПЛАТ 
С Т И М У Л И РУ Ю Щ Е ГО  ХАРАКТЕРА

4.1. В Учреждении в целях усиления материальной заинтересованности работ­
ников Учреждения в повы ш ении качества работы, своеврем енном  и добросовес­
тном исполнении своих долж ностны х обязанностей и повы ш ении уровня ответс­
твенности за вы полненную  работу вы плачивается еж еквартальная премия по 
итогам работы за добросовестное вы полнение трудовых обязанностей (далее - 
премия).

4.2. Выплата премии осущ ествляется с прим енением  районного коэф ф и ц и ен ­
та и процентной надбавки к заработной плате за работу в южных районах И ркут­
ской области.

4.3. Показатели прем ирования, порядок выплаты, размер премии определя­
ются в соответствии с разработанны м  и утверждённым в Учреждении полож ени­
ем об оплате труда.

4.4. О снованиям и для сниж ения премии могут быть:
- несоблю дение установленных сроков для вы полнения поручения руководи­

теля Учреждения, неисполнение долж ностны х обязанностей, некачественное их 
исполнение (наличие сущ ественных ош ибок либо замечаний);

- наруш ение дисциплины  труда;
- наличие обоснованны х претензий от потребителей муниципальны х услуг 

или обоснованны х жалоб от населения;
- несоблю дение требований охраны труда.
4.5. Работникам Учреждения, подвергнутым дисциплинарном у взы сканию , до 

его снятия премия не начисляется.
4.6. Премия не начисляется за период:
- временной нетрудоспособности;
- нахождения в ежегодном оплачиваем ом, учебном отпусках, отпуске по бере­

менности и родам;
- нахождения в отпуске по уходу за ребенком;
- нахождения в отпуске без сохранения заработной платы.
4.7. При вы полнении дополнительной работы, связанной  с совм ещ ением  дол­

жностей, увеличением объёма работы, расш ирением  зон обслуж ивания, а также 
при исполнении обязанностей временно отсутствую щ его работника Учреждения 
без освобождения от работы, определённой трудовым договором, премия начис­
ляется только по основной долж ности.
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^ 4 . 8 .  Водителям автом обиля У чреждения мож ет устанавливаться надбавка за 
.ТЖссность:

- им ею щ им  2 класс - в размере 10% долж ностного  оклада;
- им ею щ им  1 класс - в разм ере 25% долж ностного  оклада.
4.9. Работникам  У чреж дения мож ет быть вы плачена единоврем енная премия 

за вы полнение особо важ ного и слож ного задания (далее - единоврем енная пре­
м ия) при условии своеврем енного  и качественного его вы полнения.

4.10. П ри определении конкретного  размера единоврем енной  премии учиты ­
ваю тся степень важ ности , слож ности  и ответственности вы полняем ого задания.

4.11. Вы плата единоврем енной  прем ии производится на основании  приказа 
(распоряж ения) руководителя У чреждения.

5. У СЛОВИ Я ВЫ П ЛА ТЫ  М А Т Е РИ А Л ЬН О Й  П О М О Щ И  К О ТП У С К У
5.1. П ри предоставлении еж егодного оплачиваем ого отпуска работникам  Уч­

реж дения осущ ествляется вы плата м атериальной пом ощ и к отпуску в размере не 
более двух долж ностны х окладов. У казанная вы плата осущ ествляется с учетом ра­
й онного  к о эф ф и ц и ен та  и процентной  надбавки к заработной плате за работу в 
ю ж ных районах И ркутской области в размерах, установленны х трудовым зако н о ­
дательством .

5.2. П орядок  вы платы  и разм ер м атериальной пом ощ и к отпуску определяю т­
ся в соответствии с разработанны м  и утверж дённы м в У чреждении полож ением  
об оплате труда.

Глава адм инистрации  А М О  А.А. М едко

Приложение № 1 
к Примерному положению 

об оплате труда работников 
муниципальных учреждений 

(автономных, бюджетных, казённых) 
Ангарского муниципального образования

Общеотраслевые должности служащих

Общеотраслевые профессии рабочих

Наименование должности
Рекомендуемый 

размер минималь­
ного оклада, руб.

Профессиональная квалификационная группа 
«Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

1 квалификационный уровень
Дежурный 2710
Делопроизводитель

Профессиональная квалификационная группа 
«Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

1 квалификационный уровень
Администратор
Диспетчер
Консультант 3350
Секретарь руководителя
Специалист по работе с населением

2 квалификационный уровень
Заведующий хозяйством 3425

4 квалификационный уровень
Ведущий консультант 3625

Профессиональная квалификационная группа 
«Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

1 квалификационный уровень
Бухгалтер
Инженер
Инженер по охране труда
Инженер-программист
Инженер-электроник 3985
Программист
Специалист
Специалист по кадрам
Экономист
Юрисконсульт

4 квалификационный уровень
Ведущий инженер
Ведущий программист
Ведущий специалист 5048
Ведущий экономист
Ведущий юрисконсульт

5 квалификационный уровень
Заместитель главного бухгалтера
Главный специалист в отделах 5580
Главный экономист в отделах

Профессиональная квалификационная группа 
«Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

1 квалификационный уровень
Начальник отдела 5740

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение № 2 
к Примерному положению 

об оплате труда работников 
муниципальных учреждений 

(автономных, бюджетных, казённых) 
Ангарского муниципального образования

Наименование профессии
Рекомендуемый 

размер минималь­
ного оклада, руб.

Профессиональная квалификационная группа 
«Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

1 квалификационный уровень
Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвое­
ние 1, 2 и 3 квалификационных разрядов в соответствии с Единым та­
рифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: 2710
Дворник 2800
Курьер 3070
Уборщик служебных помещений
Уборщик территории

Профессиональная квалификационная группа 
«Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»

1 квалификационный уровень
Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвое­
ние 4 и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тариф­
но-квалификационным справочником работ и профессий рабочих

3250
3525

2 квалификационный уровень
Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвое­
ние 6 и 7 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тариф­
но-квалификационным справочником работ и профессий рабочих:

3795
4065

Водитель автомобиля

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение № 3 
к Примерному положению 

об оплате труда работников 
муниципальных учреждений 

(автономных, бюджетных, казённых) 
Ангарского муниципального образования

Должности работников печатных средств массовой информации

Наименование должности
Рекомендуемый 

размер минималь­
ного оклада, руб.

Профессиональная квалификационная группа
«Должности работников печатных средств массовой информации второго уровня»

2 квалификационный уровень
Референт 3425

Профессиональная квалификационная группа
«Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»

1 квалификационный уровень
Корреспондент 3985
Фотокорреспондент

2 квалификационный уровень
Редактор 4385
Художественный редактор

3 квалификационный уровень
Заведующий отделом по основным направлениям деятельности 4780

Профессиональная квалификационная группа
«Должности работников печатных средств массовой информации четвёртого уровня»

1 квалификационный уровень
Директор представительства (филиала) 5740
Редактор отдела

2 квалификационный уровень
Ответственный секретарь 5820

3 квалификационный уровень
Главный редактор 5980
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Приложение № 4 
к Примерному положению 

об оплате труда работников 
муниципальных учреждений 

(автономных, бюджетных, казённых) 
Ангарского муниципального образования

Должности работников телевидения (радиовещания)

Наименование должности
Рекомендуемый 

размер минималь­
ного оклада, руб.

Профессиональная квалификационная группа 
«Должности работников печатных средств массовой информации второго уровня»

3 квалификационный уровень
Звукооформитель

3665Монтажёр
Электромеханик радиовещания

Профессиональная квалификационная группа 
«Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»

1 квалификационный уровень
Редактор телевидения (радиовещания) 3985

2 квалификационный уровень
Редактор музыкальный 4385
Редактор телевидения (радиовещания)

3 квалификационный уровень
Режиссёр монтажа 4780
Телеоператор

Глава администрации АМО А.А. Медко
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Иркутская область 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

Ангарского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 03.10.20! I г. N° 1837-па

Об утверждении Положения об оплате труда руководителей муниципальных
учреждений (автономных, бюджетных, казённых) Ангарского муниципального
образования

В соответствии со статьёй 145 Трудового кодекса Российской Федерации, Феде­
ральным законом от 06.10.2003 №  131-ФЭ "Об общих принципах организации мес­
тного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Ангарского муниципаль­
ного образования, рассмотрев решение Территориальной трёхсторонней комиссии 
Ангарского муниципального образования по регулированию социально-трудовых от­
ношений,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Положение об оплате труда руководителей муниципальных учрежде­
ний (автономных, бюджетных, казённых) Ангарского муниципального образования 
(Приложение №  1).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Ангарские ведомости".

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение N° 1 
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 
Ангарского муниципального образования 

от 03.10.2011 N° 1837-па

ПОЛОЖ ЕНИЕ 
об оплате труда руководителей 

муниципальных учреждений (автономных, бюджетных, казённых)
Ангарского муниципального образования

I. О БЩ И Е ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об оплате труда руководителей муниципальных учреж­

дений (автономных, бюджетных, казённых) Ангарского муниципального образова­
ния (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Россий­
ской Федерации, Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих 
организациях", Федеральным законом от 03.11.2006 N° 174-ФЗ "Об автономных уч­
реждениях" и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
Иркутской области.

1.2. Действие настоящего Положения распространяется на руководителей муни­
ципальных учреждений (автономных, бюджетных, казённых) Ангарского муници­
пального образования (далее - Учреждения), за исключением Учреждений, к уставной 
деятельности которых относится деятельность в сфере гражданской обороны и чрез­
вычайных ситуаций, здравоохранения, образования, в том числе дополнительного 
образования детей в сфере культуры, физической культуры и спорта.

1.3. Оплата труда руководителей Учреждений стоит из должностного оклада, вып­
лат компенсационного и стимулирующего характера, материальной помощи к отпус­
ку, определённых в соответствии с настоящим Положением.

1.4. Оплата труда руководителей Учреждений осуществляется с применением ра­
йонного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в юж­
ных районах Иркутской области в размерах, установленных трудовым законодательс­
твом.

II. ДОЛЖ НОСТНЫ Е ОКЛАДЫ РУКОВОДИТЕЛЕЙ УЧРЕЖ ДЕНИЙ
2.1. Должностной оклад руководителя Учреждения устанавливается в кратном от­

ношении к среднему должностному окладу работников, которые относятся к основ­
ному персоналу возглавляемого им Учреждения, и составляет от 2 до 4 размеров ука­
занного среднего должностного оклада.

2.2. К основному персоналу Учреждения относятся работники, непосредственно 
обеспечивающие выполнение основных функций, для реализации которых создано 
Учреждение.

2.3. Перечень должностей работников Учреждения, относимых к основному пер­
соналу для определения размера должностного оклада руководителя Учреждения, ус­
танавливается в положении об оплате труда работников, утверждённом в Учрежде­
нии.

2.4. Средний должностной оклад работников, которые относятся к основному 
персоналу Учреждения для определения размера должностного оклада руководителя 
Учреждения, рассчитывается по следующей формуле:

ДОср =
ХДОоп

К

где:
ДОср - средний должностной оклад работников, которые относятся к основному 

персоналу Учреждения;
ХДОоп - сумма должностных окладов работников, которые относятся к основно­

му персоналу Учреждения, установленных в соответствии со штатным расписанием 
Учреждения;

К - штатная численность работников, которые относятся к основному персоналу 
Учреждения.

Для расчёта должностного оклада руководителя вновь создаваемого Учреждения 
применяется планируемая сумма должностных окладов работников, которые будут

относиться к основному персоналу Учреждения, и их планируемая штатная ч и с л е ^ ^
ность.

2.5. Конкретный размер должностного оклада руководителя Учреждения опреде­
ляется с учётом сложности управления, специфики работы Учреждения.

Заключение о размере должностного оклада руководителя Учреждения готовит от­
дел по труду и управлению охраной труда администрации Ангарского муниципально­
го образования.

Конкретный размер должностного оклада руководителя Учреждения устанавлива­
ется трудовым договором, заключенным с руководителем Учреждения главой адми­
нистрации Ангарского муниципального образования.

2.6. Увеличение должностного оклада руководителя Учреждения производится од­
новременно с увеличением среднего должностного оклада работников, которые отно­
сятся к основному персоналу Учреждения.

2.7. К должностному окладу руководителя Учреждения устанавливается повыша­
ющий коэффициент по следующим основаниям:
№ Основания установления повышающего коэффициента Предельное значение 

повышающего 
коэффициента

1 Наличие учёной степени кандидата наук 0,1
2 Наличие учёной степени доктора наук 0,15
3 Наличие почётного звания, начинающегося со слова "Заслу­

женный", при условии соответствия почётного звания профи­
лю деятельности Учреждения

0,5

4 Наличие почётного звания, начинающегося со слова "Народный" 0,1

При наличии нескольких оснований установления повышающего коэффициента 
повышающий коэффициент устанавливается по одному из оснований по выбору ру­
ководителя Учреждения.

Повышающий коэффициент образует повышенный должностной оклад и учиты­
вается при начислении выплат стимулирующего и компенсационного характера, а 
также материальной помощи к отпуску, установленных настоящим Положением.

III. ВИДЫ, РАЗМЕРЫ И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫПЛАТ
КОМ ПЕНСАЦИОННОГО ХАРАКТЕРА

3.1. Руководителям Учреждений устанавливаются следующие выплаты компенса­
ционного характера:

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

- выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;
- выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении 

дополнительной работы, при сверхурочной работе, при работе в ночное время, в вы­
ходные и нерабочие праздничные дни, а также при выполнении работ в других усло­
виях, отклоняющихся от нормальных);

- другие виды выплат компенсационного характера, предусмотренные трудовым 
закон одател ьством.

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

3.3. За работу в местностях с особыми климатическими условиями выплачивается 
районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в юж­
ных районах Иркутской области в размерах, установленных трудовым законодательс­
твом.

3.4. Оплата сверхурочной работы производится в соответствии со статьей 152 Тру­
дового кодекса Российской Федерации.

3.5. Выплаты компенсационного характера при выполнении дополнительной ра­
боты устанавливаются в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской 
Федерации по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и объема 
дополнительной работы.

3.6. Оплата труда при работе в ночное время производится в повышенных разме­
рах в соответствии со статьей 154 Трудового кодекса Российской Федерации, но не 
ниже размеров, установленных постановлением Правительства Российской Федера­
ции от 22.07.2008 №  554 "О минимальном размере повышения оплаты труда за работу 
в ночное время". Размер оплаты труда при работе в ночное время составляет 35% дол­
жностного оклада (рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное вре­
мя.

3.7. Оплата труда за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производит­
ся в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.8. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера кон­
кретизируются в трудовом договоре с руководителем Учреждения.

IV. ВИДЫ, РАЗМЕРЫ И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫПЛАТ
СТИМ УЛИРУЮ Щ ЕГО ХАРАКТЕРА

4.1. В целях усиления материальной заинтересованности руководителей Учрежде­
ний в выполнении муниципального задания на оказание муниципальных услуг (вы­
полнения работ) и повышения результативности профессиональной деятельности к 
их должностному окладу устанавливаются следующие выплаты:

- ежеквартальная премия по итогам работы за высокие результаты и качество вы­
полняемых работ, степень самостоятельности и ответственности при выполнении 
поставленных задач (далее - премия). Размер премии составляет один должностной 
оклад;

- единовременная премия за выполнение особо важного и сложного задания (да­
лее - единовременная премия).

4.2. Премия начисляется пропорционально отработанному времени с учетом ре­
зультатов работы за истекший квартал.

Выплата премии осуществляется с применением районного коэффициента и про­
центной надбавки к заработной плате за работу в южных районах Иркутской области 
в размерах, установленных трудовым законодательством.

4.3. Основанием для начисления премии является приказ (распоряжение) руково­
дителя Учреждения, согласованный либо главой администрации Ангарского муници-
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уьного образования, либо заместителем главы администрации Ангарского муници­
пального образования, либо руководителем органа администрации Ангарского муни­
ципального образования, которому подведомственно Учреждение.

4.4. Руководителю Учреждения, подвергшемуся дисциплинарному взысканию, до 
его снятия премия не начисляется.

4.5. Основаниями для снижения премии являются:
- некачественное исполнение должностных обязанностей (наличие существенных 

ош ибок) - до 25 %;
- наличие обоснованных претензий от получателей муниципальных услуг или 

обоснованных жалоб от населения - до 25 %;
- несоблюдение требований охраны труда - до 15 %.
4.6. Премия не начисляется за период:
- временной нетрудоспособности;
- нахождения в ежегодном оплачиваемом, учебном отпусках, отпуске по беремен­

ности и родам;
- нахождения в отпуске по уходу за ребенком;
- нахождения в отпуске без сохранения заработной платы.
4.7. Снижение размера премии производится распоряжением администрации Ан­

гарского муниципального образования.
4.8. Руководителю Учреждения может быть выплачена единовременная премия 

при условии своевременного и качественного выполнения особо важного и сложного 
задания.

4.9. При определении конкретного размера единовременной премии учитываются 
степень важности, сложности и ответственности выполняемого задания.

4.10. Выплата единовременной премии производится на основании распоряжения 
администрации Ангарского муниципального образования и не может составлять бо­
лее одного должностного оклада.

4.11. За счёт доходов, полученных автономным Учреждением от оказания платных 
услуг, руководителю автономного Учреждения выплачивается ежеквартальное воз­
награждение в размере до 5 % от суммы указанных доходов, полученных за отчётный 
квартал. Основанием для выплаты являются данные квартального отчёта автономно­
го Учреждения, предоставляемого руководителем автономного Учреждения главе ад­
министрации Ангарского муниципального образования.

Выплата ежеквартального вознаграждения осуществляется на основании приказа 
(распоряжения) руководителя автономного Учреждения, согласованного либо главой 
администрации Ангарского муниципального образования, либо заместителем главы 
администрации Ангарского муниципального образования, либо руководителем орга­
на администрации Ангарского муниципального образования, которому подведомс­
твенно автономное Учреждение.

V. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ВЫПЛАТЫ М АТЕРИАЛЬНОЙ ПОМ ОЩ И
К ОТПУСКУ

5.1. При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска руководителю Уч­
реждения осуществляется выплата материальной помощи к отпуску в размере двух 
должностных окладов. Указанная выплата осуществляется с учетом районного коэф ­
ф ициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в южных районах И р­
кутской области в размерах, установленных трудовым законодательством.

5.2. Выплата материальной помощи к отпуску осуществляется при предоставлении 
ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в календарном году. При разделении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на части выплата материальной помощи к отпус­
ку производится руководителю Учреждения в том случае, если часть отпуска состав­
ляет не менее 14 календарных дней.

5.3. Выплата материальной помощи к отпуску производится руководителю Учреж­
дения по его письменному заявлению на основании распоряжения (приказа) работо­
дателя.

5.4. Руководителю Учреждения, уволенному в течение календарного года, матери­
альная помощь выплачивается пропорционально числу полных отработанных кален­
дарных месяцев текущего календарного года при предоставлении неиспользованного 
отпуска с последующим увольнением либо одновременно с выплатой денежной ком­
пенсации за неиспользованный отпуск.
Глава администрации АМО А.А. Медко

Иркутская область 
АДМ ИНИСТРАЦИЯ  

Ангарского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 04.10.2011 г. № 1838-па

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги
"Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей
в сфере культуры"

Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131 -ФЗ "Об общих принци­
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации”, от 27.07.2010 № 
210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", пос­
тановлением администрации Ангарского муниципального образования от 28.01.2011 № 83 
па "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных 
регламентов муниципальных услуг", Уставом Ангарского муниципального образования,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Административный регламент "Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования детей в сфере культуры" (Приложение №1 к настоящему 
постановлению).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете "Ангарские ведомости".
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого замес­

тителя главы администрации Ангарского муниципального образования Э.Б. Ищенко.

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение №1 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 
Ангарского муниципального образования 

от 04.10.2011 N9 1838-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

"Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования детей в сфере культуры"

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Зачисление 

в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры" (да­
лее - Регламент), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- 
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом 
Ангарского муниципального образования и Положением о порядке разработки и утвер­
ждения административных регламентов муниципальных услуг, утвержденным постановле­
нием администрации Ангарского муниципального образования от 28.01.2011 № 83-па.

1.2. Регламент предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательное 
учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры" разработан в целях по­
вышения качества предоставления муниципальной услуги.

1.3. Регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципаль­
ной услуги "Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования де­
тей в сфере культуры", устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, 
состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования реше­
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих.

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители). 
Получателями муниципальной услуги являются дети (далее - получатель услуги).

1.5. В процессе предоставления муниципальной услуги, муниципальное образователь­
ное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры, предоставляющее 
муниципальную услугу (далее - образовательное учреждение) взаимодействует со следую­
щими органами администрации Ангарского муниципального образования:

- Отделом по культуре администрации Ангарского муниципального образования 
(665825, ул. Ворошилова, 10 тел. 8 (395-5)53-57-65, 8 (395-5)53-05-66);

- Отделом делопроизводства и работы с обращениями граждан (665830, пл. Ленина, 
тел.8 (395-5)52-23-57).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Зачисление в образовательное учреждение 

дополнительного образования детей в сфере культуры" (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями, рас­

положенными на территории Ангарского муниципального образования согласно Прило­
жению № 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в обра­

зовательное учреждение. Зачисление оформляется приказом руководителя (директора) об­
разовательного учреждения о зачислении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня по­
дачи заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муни­
ципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Основы законодательства Российской Федерации о культуре;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации мес­

тного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления госу­

дарственных и муниципальных услуг";
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 "Об утвер­

ждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образова­
ния детей";

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 N9 1244-р "О Кон­
цепции развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 
2008 - 2015 годы";

- Устав Ангарского муниципального образования;
- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ангарского муниципаль­

ного образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода­

тельными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль­
ной услуги:

- заявление по форме, согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту Заявление 
может быть подано родителями (законными представителями) ребенка, либо им лично, 
при достижении возраста 14 лет;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;
- копия свидетельства о рождении.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи­

мых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие востребованного заявителем направления в перечне программ, реализуе­

мых в образовательном учреждении;
- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или 

не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.
- не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в пун­
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кте 2.6 настоящего Регламента;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль­

ной услуги:
- медицинское заключение о невозможности посещать выбранное направление обуче­

ния, в связи с неудовлетворительным состоянием здоровья ребенка;
- несоответствие возраста ребенка для зачисления по выбранному направлению в об­

разовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу;
- отрицательное заключение приемной комиссии;
- отсутствие свободных мест по выбранному направлению в образовательном учрежде­

нии, предоставляющем муниципальную услугу.
2.9. Размер платы, взимаемый при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услу­
ги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса - 30 минут;
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата - 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 

день поступления.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услу­
ги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ­
ходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано табличкой (вывеской), с указанием наименования образовательного учреж­
дения, предоставляющего муниципальную услугу, режима работы образовательного уч­
реждения. Информационные таблички должны размещаться рядом со входом, либо на 
двери образовательного учреждения так, чтобы они были хорошо видны посетителям.

2.12.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете руководителя (директора) или в 
кабинете заместителя директора по учебно-воспитательной работе образовательного уч­
реждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.12.3. Места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муници­
пальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, то есть 
должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечены письменными принадлежнос­
тями и бумагой формата А 4 для составления письменных обращений.

2.12.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются 
схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудни­
ков образовательного учреждения.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги:
- территориальная доступность (здание учреждения расположено в центре населенно­

го пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии не­
обходимого количества парковочных мест);

- наличие необходимой инфраструктуры - оборудованные места ожидания;
- режим работы, удобный для заявителей - дополнительно в вечерние часы и выходные 

дни;
- разнообразие способов получения информации о муниципальной услуге, порядке ее 

предоставления, а также работе образовательного учреждения (информационные и рек­
ламные объявления в средствах массовой информации, размещение информации на офи­
циальном сайте администрации);

- система пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных 
стендов, указателей.

2.14 Показатели качества муниципальной услуги:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- наличие в образовательном учреждении книги для жалоб на качество предоставляе­

мой муниципальной услуги (книга должна находиться в месте, доступном для получателей 
муниципальной услуги);

- отсутствие обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление ус­
луги;

2.15. Иные требования к образовательному учреждению:
2.15.1. Образовательное учреждение, должно иметь следующие документы:
- устав образовательного учреждения;
- лицензию на право ведения образовательной деятельности;
- свидетельство о государственной регистрации;
- иные документы в соответствии с действующим законодательством.

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

3.1. Информация об образовательных учреждениях указана в Приложении № 1 к нас­
тоящему Регламенту, а также заявитель может её получить:

- в Отделе по культуре администрации Ангарского муниципального образования (далее 
Отдел по культуре), расположенном по адресу: Иркутская область, г. Ангарск, ул. Вороши­
лова, 10, 2 этаж, по телефону: (3955)535765, факс (3955)530566, в соответствии с рабочим 
графиком: понедельник-четверг с 9-00час. до 18-00 час., пятница с 9-00 час. до 17-00 час., 
перерыв на обед с 13-00 час. до 14-00 час.;

- на официальном сайте Ангарского муниципального образования, адрес: www.angars- 
k-adm.ru.

3.2. Описание последовательности административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные про­

цедуры:
- рассмотрение и регистрация документов;
- составление общего списка кандидатов (получателей услуги) на зачисление в образо­

вательное учреждение и отдельных списков (по направлениям искусств) кандидатов (по­
лучателей услуги) на зачисление в образовательное учреждение;

- проведение общего собрания родителей (законных представителей) - заявителей му­
ниципальной услуги;

- прохождение приёмных экзаменов кандидатов (получателей услуги) на зачи слен и ^^  
образовательное учреждение;

- зачисление в образовательное учреждение или отказ в зачислении.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к 

настоящему Регламенту.
3.3. Описание административной процедуры "Рассмотрение и регистрация докумен­

тов".
3.3.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является замести­

тель директора по учебно-воспитательной работе образовательного учреждения.
3.3.2. Административная процедура включает в себя следующие действия:
- должностное лицо, информирует заявителя о наличии в образовательном учреждении 

заявленной муниципальной услуги, и о порядке получения данной услуги - в день обраще­
ния;

- должностное лицо проверяет представленные заявителем документы и регистрирует 
их - в день обращения;

- должностное лицо извещает заявителя о времени и месте проведения обязательного 
организационного собрания и о времени и месте проведения приёмных экзаменов для 
кандидатов на зачисление в образовательное учреждение, продолжительность действия - 5 
минут;

3.3.3. Результатом действия является регистрация заявления (или отказ в регистрации).
3.4. Описание административной процедуры "Составление общего списка кандидатов 

(получателей услуги) на зачисление в образовательное учреждение и отдельных списков 
(по направлениям искусств) кандидатов (получателей услуги) на зачисление в образова­
тельное учреждение".

3.4.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является замести­
тель директора по учебно-воспитательной работе образовательного учреждения.

3.4.2. Административная процедура включает в себя следующие действия:
- должностное лицо образовательного учреждения составляет общий список кандида­

тов на получение муниципальной услуги;
- должностное лицо образовательного учреждения из общего списка формирует от­

дельные списки кандидатов по заявленным направлениям (инструментам) получения до­
полнительного образования.

3.4.3. Результатом действия является подготовленные списки по заявленным направле­
ниям предоставления муниципальной услуги.

3.5. Описание административной процедуры "Проведение общего собрания родителей 
(законных представителей) - заявителей муниципальной услуги".

3.5.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является директор 
образовательного учреждения.

3.5.2. Административная процедура включает в себя следующие действия:
- должностное лицо образовательного учреждения назначает дату и время проведения 

общего собрания родителей (законных представителей) - заявителей муниципальной ус­
луги;

- должностное лицо образовательного учреждения обязано ознакомить заявителей: с 
уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной дея­
тельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учрежде­
ния, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреж­
дением, с правилами внутреннего распорядка образовательного учреждения и другими до­
кументами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- должностное лицо образовательного учреждения обязано ознакомить заявителей с 
ценами (тарифами) на образовательные услуги и перечнем льгот по оплате за обучение в 
образовательном учреждении.

3.5.3. Результатом действия яапяется ознакомление заявителей с законодательными ак­
тами и нормативными документами деятельности образовательного учреждения.

3.6. Описание административной процедуры "Прохождение приёмных экзаменов кан­
дидатов (получателей услуги) на зачисление в образовательное учреждение".

3.6.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является директор 
образовательного учреждения.

3.6.2. Административная процедура включает в себя следующие действия:
- должностное лицо образовательного учреждения назначает дату и время проведения 

приемных экзаменов, организует проведение приёмных экзаменов (прослушивание) кан­
дидатов на получение муниципальной услуги;

- должностное лицо образовательного учреждения назначает экзаменационную комис­
сию в составе не менее 5 человек (преподаватели по направлениям образовательных прог­
рамм);

- приемная комиссия прослушивает всех кандидатов на получение муниципальной ус­
луги и принимает коллегиальное решение: "Рекомендовать к зачислению или отказать в
зачислении";

- приемная комиссия вправе рекомендовать заявителям изменить выбранное направ­
ление обучение на другое.

3.6.3. Результатом действия является коллегиальное решение: "Рекомендовать к зачис­
лению или отказать в зачислении".

3.7. Описание административной процедуры "Зачисление в образовательное учрежде­
ние или отказ в зачислении".

3.7.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является директор 
образовательного учреждения.

3.7.2. Административная процедура включает в себя следующие действия:
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе от предостав­

ления муниципальной услуги) после прохождения приемных экзаменов;
- подготовка приказа о зачислении (или об отказе в зачислении) в образовательное уч­

реждение по выбранному направлению - в течение 3 рабочего дня после принятия реше­
ния о предоставлении муниципальной услуги;

- подписание приказа о зачислении (или об отказе в зачислении) в образовательное уч­
реждение по выбранному направлению - в течение 1 рабочего дня после приемных экза­
менов;

- уведомление о предоставлении муниципальной услуги заявителя (путем размещения
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^ р и к эзэ  о зачислении на стенде, расположенном в образовательном учреждении) - в тече- 
ие 3 рабочих дней после приемных экзаменов.

3.7.3. Результатом административного действия является зачисление в образовательное 
учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в течение 3 рабочих дней. Для пос­
тупающих в течение года - следующий день после выполнения административных проце­
дур, обозначенных в п.п.3.2.- 3.7.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Формы контроля:
- внутренний контроль;
- текущий контроль.
4.2. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 

руководителем (директором) образовательного учреждения.
4.2.1. Внутренний контроль может осуществляться в связи с выявлением и в целях уст­

ранения нарушений исполнения положений настоящего административного регламента. 
Внутренний контроль проходит в форме рассмотрения, принятия решений и подготовки 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездейс­
твие) заместителя директора, преподавателей, иных работников образовательных учреж­
дений.

4.2.2. В рамках внутреннего контроля проверки проводятся на основании полученных 
претензий или жалоб заявителей или получателей муниципальной услуги.

4.2.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выяв­
ленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных дейс­
твий при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляется 
начальником Отдела по культуре (в его отсутствие - заместителем начальника).

4.3.1. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений ис­
полнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и 
подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) руководителя (директора) образовательного учреждения, предоставляюще­
го муниципальную услугу.

4.3.2. Для проведения текущего контроля формируется рабочая группа, в состав кото­
рой включаются специалисты Отдела по культуре.

4.3.3. В рамках текущего контроля проверки могут быть плановыми (в соответствии с 
планом Отдела по культуре) и внеплановыми (на основании полученных претензий или 
жалоб заявителей или получателей муниципальной услуги).

4.3.4. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

и муниципальных служащих
5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регла­

ментом, действия (бездействие) и решения образовательного учреждения, предоставляю­
щего муниципальную услугу, а также органа, должностных лиц или муниципальных слу­
жащих, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нару­
шены его права и свободы.

5.2. Обращение (жалоба) цо  форме согласно Приложению N° 4 к настоящему Регла­
менту может быть подано заявителем, права которого были нарушены, а также по просьбе 
заявителя его законным представителем.

5.2.1. Обращение (жалоба) на руководителя (директора) образовательного учреждения 
подается:

- на имя начальника Отдела по культуре по адресу: Отдел по культуре администрации 
Ангарского муниципального образования, г. Ангарск, Иркутская область, ул. Ворошилова, 
10 (прием документов ежедневно с 9:00 до 17:00 часов кроме субботы и воскресенья). Обе­
денный перерыв с 13.00 до 14.00. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий 
личность.

- по почте начальнику Отдела по культуре по адресу: Отдел по культуре администрации 
Ангарского муниципального образования, 665830, г. Ангарск, Иркутская область, а/я 69;

5.2.2. Обращение (жалоба) на начальника Отдела по культуре подается:
- на имя первого заместителя главы администрации Ангарского муниципального обра­

зования по адресу: "Общественная приемная администрации Ангарского муниципального 
образования: первому заместителю главы администрации Ангарского муниципального об­
разования, 665830, г.Ангарск пл. Ленина, администрация Ангарского муниципального об­
разования", телефон (3955) 523000, email: mail@angarsk-adm.ru

5.3. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;
- наименование органа или образовательного учреждения, должность, фамилия, имя и 

отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), реше­
ние, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, дейс­
твия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас­
смотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к 

письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.
5.5. В ходе приема обращения (жалобы) заявителю может быть отказано в дальнейшем 

рассмотрении обращения (жалобы), если ему ранее был дан ответ по существу поставлен­
ных в обращении (жалобе) вопросов.

5.6. В образовательных учреждениях, на стендах (или в информационных папках) раз­
мещаются образцы заполнения обращений (жалоб) и указываются все необходимые для 
направления обращения реквизиты должностных лиц, которым могут быть поданы обра­
щения (жалобы).

5.7. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- отсутствия в обращении (жалобе) обязательных реквизитов (адрес, наименование ор­

гана; фамилия, имя, отчество должностного лица которому адресовано обращение (жало­
ба); фамилия, имя, отчество должностного лица решение, действие (бездействие) которо­
го обжалуется; фамилия, имя, отчество, адрес, телефон автора обращения (жалобы) и из­
ложения сути обращения (жалобы);

- подачи обращения (жалобы) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени 
гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную 
силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобы);

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по 
этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в 
обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, уг­
розы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, при этом, ес­
ли прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине от­
каза в рассмотрении;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль­
ным законом тайну.

Заявителю, при наличии в обращении (жалобе) обратного адреса, в трехдневный срок 
со дня поступления обращения (жалобы) должно быть сообщено о причине отказа в рас­
смотрении обращения (жалобы).

5.8. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 1 
рабочего дня с момента его поступления.

5.9. Письменное обращение (жалоба) должно быть рассмотрено в течение 30 дней со 
дня регистрации обращения (жалобы) заявителя. В случае, когда для рассмотрения обра­
щения (жалобы) необходимо проведение специальной проверки, направления запроса 
другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или должнос­
тным лицам иных органов для получения необходимых для рассмотрения обращения до­
кументов и материалов, срок обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обя­
зательным извещением об этом заявителя.

5.10. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом прини­
мается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении 
жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), 
направляется заявителю.

5.10.1. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, 
то по нему принимается решение об устранении недостатков и применении меры дисцип­
линарной ответственности к должностному лицу или муниципальному служащему, допус­
тившему нарушения, повлекшие за собой обращение (жалобу).

5.10.2. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано необоснованным, зая­
вителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием при­
чин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжа­
ловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

5.11. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков 
осуществления административных процедур, а также другие решения и действия (бездейс­
твие) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, иного ор­
гана, а также должностных лиц и муниципальных служащих могут быть обжалованы зая­
вителем в суде.

5.12. Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставлен­
ные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения и действия (бездействие) образовательно­
го учреждения, предоставляющего муниципальную услугу или Отдела по культуре, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих, принятые в ходе предоставления муници­
пальной услуги, в судебном порядке, в порядке и в сроки, установленные действующим за­
конодательством.

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение №1 
к Административному регламенту 

"Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования 

детей в сфере культуры"

ИНФОРМАЦИЯ
об образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу 

"Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования детей в сфере культуры"

Наименование
учреждения Адрес Телефон Электронный адрес

ФИО
1. Руководителя
2. Заместителя 
руководителя

Муниципальное 
образовательное 
учреждение 
дополнительного 
образования детей 
«Центральная детская 
школа искусств»

г. Ангарск 
ул. Глинки, д.24

(83955)
523144

mus-school2(a),mail.m 1. Харченко 
Наталья 
Григорьевна
2. Дымина 
Евгения 
Феликсовна

Муниципальное 
образовательное 
учреждение 
дополнительного 
образования детей 
«Детская школа 
искусств № 2»

г. Ангарск ул. 
Красная, д.5

(83955)
543209

musicschool2(a)mail.ru 1. Самарцева 
Людмила 
Юрьевна 
2. Гаман 
Светлана 
Ивановна

mailto:mail@angarsk-adm.ru
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Муниципальное 
образовательное 
учреждение 
дополнительного 
образования детей 
«Школа искусств № 3»
Муниципальное 
образовательное 
учреждение 
дополнительного 
образования детей 
«Школа искусств № 4»
Муниципальное
образовательное
учреждение
дополнительного
образования детей
«Школа искусств п.
Мегет»
Муниципальное
образовательное
учреждение
дополнительного
образования детей
«Детская
художественная школа 
№ 1»
Муниципальное
образовательное
учреждение
дополнительного
образования детей
«Художественная
школа №2»
Муниципальное
образовательное
учреждение
дополнительного
образования детей
«Детско-юношеский
центр «Перспектива»
Муниципальное
образовательное
учреждение
дополнительного
образования детей
«Военно-
патриотическая школа 
«Мужество»_________

г. Ангарск 
9 мр-он, д.83

г. Ангарск 
12 «а» мр-он,
Д-14

п. Мегет, ул. 
Садовая, д. 1

г. Ангарск
ул. Маяковского,
Д.26

г. Ангарск 
квартал 212
д. 15/15а

г. Ангарск 
ул. Гражданская. 
Д. 5

г. Ангарск 
квартал Б, д. 16

(83955)
554716

(83955)
551961

(83955)
492020

(83955)
522271

(83955)
540986

(83955)
674044

(83955)
546114

anearskshi3@ mail.ru

artschool4@mail.ru

Iza bell a(a rambler.ru

artschool 1 @mail.ru

artschool2@bk.ru

perspekt2007@km.ru

mugestvo@inbox.ru
chemih-@mail.ru

1. Кравченко 
Людмила 
Васильевна
2. Круглова 
Татьяна 
Николаевна
1. Потехина 
Елена Сергеевна
2. Юрсаков 
Владимир 
Анатольевич

1. Качан Любовь 
Павловна
2. Ценунина 
Татьяна 
Александровна

1. Сморода 
Галина Петровна
2. Ширшова 
Ирина Петровна

1. Бусырева 
Екатерина 
Валерьевна
2. Терехова 
Галина
Валентиновна

1. Селиванова 
Рафия
Нигматгареевна
2. Панащенко 
Наталья 
Владимировна

1. Скокнин 
Виктор 
Сергеевич
2. Скокнина 
Ирина 
Валерьевна

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

"Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования 

детей в сфере культуры"

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
о зачислении в муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей в сфере культуры

Руководителю 
образовательного учреждения 

дополнительного образования детей

(наименование учреждения)

(ФИО)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять моего ребенка

(ФИО, дата рождения)

(указывается класс, год обучения)
на

(указывается направление, выбранное заявителем) 

С Уставом учреждения ознакомлен (а).

Приложение 
к Админисгративному регламеЩ| 

'Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования 

детей в сфере культуры"

БЛОК-СХЕМА »
предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательное учреждение 

дополнительного образования детей в сфере культуры"

Глава администрации АМО А.А. Медко

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

"Зачисление в образовательное учреждение 
дополнительного образования 

детей в сфере культуры"

ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЖАЛОБЫ)

(Ф.И.О. начальника Отдела по культуре 
или

первого заместителя главы администрации 
Ангарского муниципального образования)

от ____
(Ф.И.О. заявителя) 

Почтовый адрес:________

ЖАЛОБА

Прошу принять и рассмотреть жалобу на неправомерное решение, действие
(бездействие)______________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)
состоящую в следующем:.

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать 
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, 

действием (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента,
нормы закона, 

изложение требований)
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
1._____________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________________
3 . _____________________________
О принятых 

сообщить:________
мерах по результатам рассмотрения жалобы прошу

(сведения о способе информирования заявителя его сообщения)

Дата Подпись (расшифровка) 

Глава администрации АМО
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