РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОМСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	03 июня 2013г.                                                                                                                
	   №157                                        п. Матвеев Курган


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги   «Организация и проведение культурно - досуговых мероприятий» в муниципальном учреждении культуры «Централизованная клубная система» Матвеево-Курганского сельского поселения


  В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановлением Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения  от 07.03.2013 г. № 61 «О разработке и утверждении Администрацией Матвеево-Курганского сельского поселения, муниципальными учреждениями административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий» в муниципальном учреждении культуры «Централизованная клубная система» согласно приложению.
     
2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня  его официального опубликования.

    
3. Контроль за выполнением постановления возложить на директора Муниципального учреждения культуры Матвеево-Курганского сельского поселения «Централизованная клубная система» Чернову Л.Г.
Глава Матвеево-Курганского 
сельского поселения                                                      А.Е.Шищенко
 Приложение

к постановлению

Администрации

Матвеево-Курганского

сельского поселения
от 0.06.2013г. № 157
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий»

 в муниципальном учреждении культуры 

«Централизованная клубная система»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги муниципального учреждения культуры «Централизованная клубная система» (далее - МУК «Централизованная клубная система»). 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются жители Матвеево-Курганского сельского поселения, Российской Федерации и иностранные граждане. 
1.3. Место  исполнения муниципальной услуги осуществляется по адресам нахождения сельских клубов и сельского Дома культуры:
346978, Ростовская область, Матвеево-Курганский район, с.Камышевка, ул.Нижняя,29;

346978, Ростовская область, Матвеево-Курганский район, с.Марьевка, ул. Парамонова, 39А;

346979, Ростовская область, Матвеево-Курганский район, с.Новоандриановка, ул. 50 лет Победы,48;

346970, ростовская область, Матвеево-Курганский район, х. Колесниково, ул.Таганрогская,2А;

346970, Ростовская область, Матвеево-Курганский район, п.Сухореченский, пер. Береговой,2;

346985, Ростовская область, Матвеево-Курганский район, п.Красный Бумажник, ул.Заречная,4.
 e-mail: mkurganspcks@mail.ru.

График работы сельских клубов и сельского Дома культуры:

Зимнее время: 
Вторник-воскресенье с 15.00 час. до 22.00 час., обеденный перерыв с 18.00 час. до  19.00 час.

Выходной день: понедельник

Летнее время:

Вторник-воскресенье с 12.00 час. до 22.00 час., обеденный перерыв с 12.00 час. до 19.00 час.

Выходной день: понедельник.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- публикации информации на официальном сайте муниципального образования «Матвеево-Курганское сельское поселение»;

- телефонной связи, электронного информирования;

-  публикации в средствах массовой информации; 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий».

2.2. Наименование муниципального учреждения культуры Матвеево-Курганского сельского поселения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, - муниципальное учреждение культуры «Централизованная клубная система» Матвеево-Курганского сельского поселения .
2.3. Результатами предоставления услуги являются культурно-досуговые мероприятия, способствующие:

- сохранению  культурного и исторического наследия;

- созданию условий для улучшения доступа граждан сельского поселения к информации и знаниям;

- сохранению и развитию творческого потенциала;

- укреплению единого культурного пространства в сельском поселении;

- росту посещаемости культурно-досугового учреждения;

- снижению динамики асоциальных проявлений среди населения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, устанавливается в соответствии с планом работы МУК «Централизованная клубная система» и муниципальным заданием. Услуга носит интегрированный характер и может быть предоставлена в различной форме и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке, приспособленной для проведения мероприятия). Продолжительность мероприятия для детей – от 35 до 120 минут, для взрослых - не менее 40минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1-ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

- Областной закон от 22.10.2004 № 177-ЗС «О культуре»;
- Решение коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 29.05.2002 № 10 «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры» (Техэксперт: информационно-справочная система – http//docs.cntd.ru);


- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 № 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 художественного творчества». (Справочник руководителя учреждения культуры, № 8, 2006г.);

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации, введенные в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736 «О введении в действие Правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации» («Библиотека и закон» вып.21 (2, 2006);

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30.01.2003 № 4 «О введении в действие СанПиН 2.1.2.1188-03» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 16, 21.04.2003);

- Постановление Государственного строительного комитета СССР от 16.06.1989 № 78 «Об утверждении СНиП 2.07.01-89 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений», СНиП 2.08.01-89 «Жилые здания» и СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения». 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации: 

- «Основные направления государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006 № МФ-П44-2462;

- Постановление Администрации Ростовской области от 18.12.2009     № 674 «О порядке организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей»;

- Постановление Администрации Ростовской области от 11.02.2010    № 48 «О внесении изменений в Постановление Администрации Ростовской области от 03.12.2004 № 474»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

- Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О социальной поддержке многодетных семей»;

-  Устав МУК «Централизованная клубная система»;  
- локальные нормативно-правовые акты Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения и МУК «Централизованная клубная система».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.7. В предоставлении приема документов на предоставление муниципальной услуги может быть отказано, если:

- получатель услуги находится в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

-  получатель услуги находится в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганские действия и так далее).

2.8. Основанием для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги служат:

· медицинское заключение о непригодности заявителя к занятиям по выбранному виду творчества;

· аварийная ситуация в помещениях (на территории) МУК «Централизованная клубная система»;
· полная укомплектованность группы.

2.9. Муниципальная услуга МУК «Централизованная клубная система» предоставляется в рамках муниципального задания на бесплатной основе. 

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

-ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги возможно лишь в случае временного отсутствия директора либо должностного лица его замещающего, но не более 10 минут. При получении результата муниципальной услуги – незамедлительно.

- ожидание при предоставлении муниципальной услуги возможно лишь в случае задержки культурно-досугового мероприятия из-за технических неполадок не более 30 мин.  

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- в соответствии с п.2.6 срок регистрации письменных обращений –  день поступления запроса в МУК «Централизованная клубная система».
Регистрация обращения является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги: 

Объекты МУК «Централизованная клубная система»  размещаются в специально предназначенных зданиях, доступных для населения. Помещения зданий оснащены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и обеспечивают комфортное пребывание.

Площадь, занимаемая сельскими клубами и сельским Домом культуры, обеспечивает размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с пожарными, санитарными и строительными нормами и правилами, оснащенное телефонной связью, выходом в Интернет. 

 Объекты МУК «Централизованная клубная система»  имеют: 

- зрительные залы;

- танцевальные залы;

-помещения для проведения мероприятий групповых и индивидуальных форм;

- помещения для работы клубных формирований (не менее 1 помещения на 2 клубные формирования);

- помещения для иных видов деятельности;

- административные кабинеты (кабинет директора и др.);

- подсобные, санитарно-бытовые и хозяйственные помещения.

Состояние помещений должно отвечать требованиям правил пожарной безопасности, безопасности труда, санитарно-гигиенических и иных норм, установленных действующим законодательством РФ. 

В помещениях  соблюдается температурный режим не менее +18 градусов по Цельсию, относительная влажность воздуха – 55%.

Рабочие места в МУК «Централизованная клубная система»  оснащены и оборудованы в соответствии с нормами СанПиН.

На фасаде здания  находится вывеска с обязательным указанием полного наименования учреждения и режима работы. На информационном стенде внутри помещения информация о предоставлении муниципальной услуги, план работы на месяц, перечень клубных формирований с указанием руководителя, кабинета, расписания занятий.

Объекты МУК «Централизованная клубная система» укомплектованы специальным оборудованием (звуковое, световое оборудование, приборы, мебель, инструменты и мн.др.), отвечающим требованиям технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги.

Для ожидания в МУК «Централизованная клубная система» отводятся места, оборудованные стульями. Места ожидания  соответствуют требованиям санитарных норм и правил. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Доступность  услуги для населения обеспечивается следующими факторами:

- рациональным размещением культурно-досугового учреждения;

- гибким и удобным для населения режимом работы учреждения,   предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни;

- обнародование (опубликование) МУК «Централизованная клубная система»  информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

- размещение МУК «Централизованная клубная система»   информации о своей деятельности в сети Интернет, на сайте Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения;

- размещение информации о своей деятельности на информационных стендах в помещениях сельских клубов и сельского Дома культуры.
К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся:

- соблюдение требований нормативных правовых актов в области культуры и искусства;

- соблюдение сроков предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- положительные отзывы потребителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры МУК «Централизованная клубная система»:
- прием пользователей услуги или регистрация обращения для коллективного посещения по заявке;

- исполнение обращения или отказ в исполнении обращения.
При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУК «Централизованная клубная система»  подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист МУК «Централизованная клубная система»: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю или обратившемуся потребителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Блок-схема последовательности действий МУК «Централизованная клубная система»  по предоставлению  муниципальной услуги «Организация  проведение культурно-досугового мероприятия» приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является директор МУК «Централизованная клубная система», исполнителями – специалисты МУК «Централизованная клубная система».
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо:

- ознакомится с информацией о дате и времени проведения мероприятия (планом мероприятий МУК «Централизованная клубная система»);  

- критерием для принятия решения является желание заявителя посетить культурно-досуговое мероприятие МУК «Централизованная клубная система».
Результатами выполнения административной процедуры являются:

- культурно-досуговые мероприятия, способствующие расширению общего и культурного кругозора и сферы общения населения района;

- мобилизация духовных, личностных, интеллектуальных ресурсов;

- отвлечение от жизненных трудностей и преодоление стрессовых ситуаций;

- развитие творческого потенциала у населения;

- повышение творческой активности населения, всестороннее развитие детей и подростков.

Каждому потребителю муниципальной услуги предоставляется право оставить запись в книге отзывов, в книге обращений.

4. Формы контроля над исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами МУК «Централизованная клубная система»  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МУК «Централизованная клубная система».
4.2. Плановый контроль над исполнением МУК «Централизованная клубная система»  муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досугового мероприятия» осуществляется Администрацией Матвеево-Курганского сельского поселения.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.4. Директор МУК «Централизованная клубная система»  организует работу по предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль  за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдением законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц и специалистов МУК «Централизованная клубная система», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, а именно в Администрацию Матвеево-Курганского сельского поселения (Ростовская область, п.Матвеев Курган, ул. 1 Пятилетка,42, тел.3-14-60).
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения предоставляющего муниципальную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение

                                                                                     к административному    регламенту
БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация  и проведение культурно-досуговых мероприятий»









Организация и проведение культурно-досугового мероприятия 





Ознакомление заявителя с датой, местом и временем начала культурно-досугового мероприятия





Информирование заявителя  о проводимых культурно-досуговых мероприятиях 























Изучение оценки качества услуги со стороны посетителя





Обращение заявителя
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