АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОНЫРОВСКОГО  РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от     12.12.2011г.      №  865                                 

306000, Курская область, пос. Поныри, ул.Ленина,14 

тел. / факс (47135) 2-11-58 

Об утверждении  административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 
«Услуга в сфере культурно-досуговой деятельности 

народного творчества» муниципальным казенным 
учреждением культуры «Поныровский центр культуры 
и досуга» Поныровского района Курской области

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации, распоряжением Правительства Российской Федерации  от 07.12.2009г.  № 1993, Постановлением Правительства Российской Федерации  от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления  государственных услуг)», постановлением Администрации Поныровского района  от 21.02.2011г. № 103  «Об утверждении  Порядка разработки  и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных услуг (предоставления муниципальных  услуг)»,  руководствуясь Уставом муниципального района   «Поныровский район», Администрация Поныровского района  п о с т а н о в л я е т:

            1. Утвердить административный регламент предоставления                                   муниципальной    услуги   «Услуга   в   сфере культурно-досуговой деятельности 

народного творчества»  муниципальным казенным учреждением культуры «Поныровский центр культуры и досуга» Поныровского района Курской области (приложение).

2. Управляющему делами администрации Поныровского района             Конореву М.К. разместить административный регламент предоставления муниципальной  услуги     «Услуга   в   сфере культурно-досуговой деятельности 

народного творчества»  муниципальным казенным учреждением культуры «Поныровский центр культуры и досуга» Поныровского района Курской области  на  официальном сайте Администрации Поныровского района в сети Интернет.

        3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Поныровского района Горяйнову С.П.

         4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Поныровского района                                                                В.В.Тынников
Утвержден                                                                         

постановлением Администрации     

                                                                                            Поныровского района 

                                                                                             Курской области

                                                                               от 12 декабря 2011 года   

№  865
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Услуга в сфере культурно-досуговой деятельности 

народного творчества»

Общие положения

         1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации досуга населения в учреждениях культурно-досугового типа: концерты, фестивали, спектакли, выставки, акции, представления, конкурсы, организация работы клубных формирований, кружков и любительских объединений, оказание методической и консультативной помощи в организации культурно-массовых мероприятий населению. (Далее – Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях создания условий для организации досуга, повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, наиболее полного удовлетворения социального заказа жителей города по реализации их прав на все виды творческой деятельности в соответствии со своими способностями и интересами, на участие в культурной жизни района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации и проведении культурно-досуговых мероприятий и определяет последовательность действий Муниципального казенного учреждения культуры «Поныровский центр культуры и досуга» (далее – Учреждение) и порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

       1.2.  Круг заявителей

       Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются жители и гости поселка Поныри (далее по тексту – население поселка), юридические лица любых форм собственности (далее по тексту – организации), находящиеся на территории муниципального образования Поныровского района.

    1.3. Требования к порядку информирования

    Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить путём личного обращения в Учреждение, посредством почтовой, телефонной связи,  по справочным телефонам, указанным в приложении к Регламенту, соответственно в устной, письменной форме. 

   Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, афиши, буклеты), размещаемых в помещении Учреждения и учреждениях поселка (по согласованию), по поселку.


Справочная информация об Учреждении, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок,  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги размещены в приложении № 1 к Регламенту.

         Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиков работы Учреждения, согласно приложению № 1 к Регламенту.


Консультации для получения муниципальной услуги проводят ответственные специалисты Учреждения и осуществляются по телефону или при личном посещении. Специалисты знакомят с темой, временем и местом проведения мероприятия. В случае проведения мероприятия на платной основе сообщают о стоимости услуги (входного билета, договоров о совместной деятельности, о взаимном сотрудничестве, об оказании услуг, аренды и т. д.)

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

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Услуга в сфере культурно-досуговой деятельности народного творчества»             

         2.2. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу. 

        Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное казенное учреждение культуры «Поныровский центр культуры и досуга», подведомственное отделу  культуры по делам молодёжи, ФК и спорту администрации Поныровского района.

         2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является организованный досуг и приобщение граждан к культурным ценностям: обеспечение расширения общего и культурного уровня и сферы общения населения; удовлетворение духовных, личностных и интеллектуальных потребностей населения; реализация творческих способностей, повышение творческой активности населения; успешная работа клубных формирований и любительских объединений, оказание методической и консультационной помощи в организации культурно-массовых мероприятий населению, нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание подрастающего поколения; вовлечение молодёжи в культурную жизнь поселка с целью снижения уровня безнадзорности и преступности, профилактика асоциальных явлений в молодёжной среде.

       2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым  планом работы Учреждения.          

                2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

     Конституция Российской Федерации;

               Гражданский кодекс РФ;

               Бюджетный кодекс РФ;

               Закон РФ от 12.01.1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

     Закон РФ от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

      Закон РФ от 06.10.2003г.№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

      Постановление Главы п.Поныри Поныровского района Курской области №103 от 21.02.2011г. «Об утверждении порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)

       Устав Муниципального казенного учреждения культуры «Поныровский центр культуры и досуга».

         
2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем:

- физическим лицам для получения услуги на бесплатной основе предоставление документов не требуется, на платной основе требуется предоставление билета; 

 - юридическими лицами предоставляется заявка на участие в мероприятии, на основании которой заключается договор оказания услуг на платной основе;


2.7. Указание на запрет требовать от заявителя:

 
- представления документов и информации  или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

 2.8. Основанием для отказа в приеме документов предоставление услуги могут являться:

 - несоответствие содержания заявки или индивидуального запроса по предоставлению услуги условиям проведения конкретного мероприятия, утверждаемым руководителем учреждения; 

 -   если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные слова

- обращение остаётся без ответа, если заявление составлено не по существу

 2.9. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 - нарушение правил техники безопасности, противопожарной безопасности, правил поведения общественного порядка при предоставлении заявителю муниципальной услуги;

 - нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии;

 - отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля;

                     - ликвидация учреждения культуры;

 - форс — мажорные обстоятельства;

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть осуществлен как в устной, так и в письменной форме.

2.10. Перечень услуг


- организация и проведение массовых мероприятий культурно-досуговой направленности (концерты, фестивали, дискотеки, конкурсы, вечера отдыха, выставки, митинги, игровые развлекательные программы и пр.);

        - организация и проведение культурно-массовых мероприятий просветительской, воспитательной, патриотической, духовно-нравственной, интеллектуально-развлекательной  направленности для детей и молодёжи (беседы, акции, встречи с интересными людьми, тематические вечера и т.д.);

          - проведение массовых театрализованных праздников, представлений в соответствии с местными традициями и обычаями;

          - предоставление сценических площадок для программ, реализуемых совместно с другими учреждениями культурно-досугового типа, для мероприятий, проводимых силами приглашённых самодеятельных и профессиональных коллективов;

- проведение вечеров отдыха, танцевальных вечеров; дискотек, детских утренников и пр.

          - занятия в клубных любительских объединениях, формированиях, кружках;

         - предоставление помещений  в аренду.

2.11. Учреждение предоставляет муниципальные услуги  на бесплатной основе (за счет средств местного бюджета) и на платной основе (за счет средств потребителей). Платные услуги оказываются в соответствии с Положением о платных услугах  МКУК «Поныровский центр культуры и досуга». 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 7 дней.

2.13. Получение муниципальной услуги не предполагает осуществления регистрации обращения Заинтересованного лица.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

         Муниципальная услуга предоставляется как в здании Учреждения, так и в местах (открытые площадки поселка), обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

        Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил.

         В Учреждении для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей (гардероб).

          Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать соответствующими указателями.


В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть размещены средства пожаротушения,  пути эвакуации посетителей и работников Учреждения должны быть свободны.


Помещение для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с получателями муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


- соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления; 


- соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждений;


- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

       3.1.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Услуга в сфере культурно-досуговой деятельности народного творчества»

        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        - личное обращение в Учреждение;

        - организация мероприятия;

        - приобретение билета на посещение мероприятия;

        - посещение культурно-массового мероприятия, либо занятий в клубных формированиях, любительских объединениях,  клубах по интересам, кружках.

        Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.

      3.2. Личное обращение в Учреждение 

         Основанием для начала данной процедуры является либо начало учебного года (занятия в кружках), либо дата проведения мероприятия (утверждённая планом), либо желание гражданина или юридического лица  провести мероприятие, согласно личных целей, либо целей организации.

        Граждане обращаются письменно в произвольной форме  или устно в адрес учреждения с информацией о намерении либо стать участником кружка, имеющегося в учреждении, либо о заключении  договоров о совместной деятельности, о взаимном сотрудничестве, об оказании услуг, аренды и т.д.,  либо о желании посетить мероприятия, проводимые согласно утверждённого плана. 

         Результатом данной процедуры является либо предоставление возможности заниматься в кружке, либо получение информации о проведении мероприятия, либо заключение договорных отношений о совместной деятельности, о взаимном сотрудничестве, об оказании услуг, аренды и т.д.;

           3.3. Организация мероприятия

        В организационный период специалисты учреждения, согласно целей обратившегося, либо разрабатывают график занятий кружков, формируют комплектование участников коллективов; либо готовят сценарий, обеспечивают круг участников мероприятия, решают вопросы технического обеспечения мероприятия, проводят репетиции.

         Результатом данной процедуры является разработанный график занятий, подготовленное мероприятие.

           3.4. Приобретение билета на посещение мероприятия 

          Приобрести билет на посещение мероприятия можно путём его покупки  в кассе учреждения или у представителя учреждения, посещающего организации поселка, в целях информирования населения, либо получить пригласительный билет (если мероприятие рассчитано на определённую целевую аудиторию) в учреждении.

        В случае заключения договоров - выполнить все обязательства по оплате услуг, аренды, соблюсти необходимые договорённости для проведения мероприятия.

          3.5.   Посещение культурно-массового мероприятия, либо занятий в клубных формированиях,  любительских объединениях,  клубах по интересам, кружках.

         Посещение мероприятия возможно в назначенное время проведения, предъявив либо билет, либо пригласительный билет работнику учреждения, ответственному за допуск посетителей в учреждение. 

       В день предоставления услуги помещение должно быть открыто не позднее чем за 20 минут до начала мероприятия или занятия.

         Для получения муниципальной услуги посетитель должен присутствовать на культурно-досуговых мероприятий или на занятиях кружков лично, в течение времени указанного в рекламной информации или предусмотренной графиком занятий.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

            4.1  Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

          Сотрудники несут ответственность за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение отдельных полномочий в соответствии с законодательством и должностными обязанностями.

           4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

      Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет  художественный руководитель Учреждения.

           4.3.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором Учреждения,  художественным  руководителем  в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

    Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании ежемесячных и годовых планов работы Учреждения.

    Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в Учреждение жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

          4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора Учреждения может быть образована комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.   

          4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

          4.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

             5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами путем обращения на имя руководителя Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

            5.2. Основанием является устное или письменное обращение заинтересованного лица с жалобой.

В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:

- фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

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

- контактный почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

Предмет жалобы;

- личная подпись получателя муниципальной услуги.

             5.3. Предметом обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований  Регламента.

           5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

       5.5. Результатом обжалования является объективное, всестороннее рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

                                                           Приложение №  1
                                                                      к Административному регламенту

                                                         муниципального казенного 

                                                 учреждения культуры 

                                                         «Поныровский центр культуры и досуга»

Муниципальное казенное учреждение культуры

 «Поныровский центр культуры и досуга»

Директор  


Казакова Людмила Николаевна

Художественный

руководитель

Анпилогова Людмила Ивановна

Тел./факс 8(47135)2-16-58

Директор 8(47135)2-16-60

Бухгалтерия  8(47135)2-12-42

График работы Учреждения:

Ежедневно с 9.00 до 18.00

Перерыв     с 13.00 до 14.00

Выходные: суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье, праздничные дни с учетом текущих планов работы могут быть рабочими.

                                                                 Приложение №  2
                                                                      к Административному регламенту

                                                         муниципального казенного 

                                                 учреждения культуры 

                                                                  «Поныровский центр культуры и досуга»

                                                             Блок-схема

                             предоставления муниципальной услуги  МКУК 

                                 «Поныровский центр культуры и досуга»                                   

Личное обращение в Учреждение


Организация мероприятия


Приобретение билета на посещение 




Посещение мероприятия

