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ПРОЕКТ

администрация мерчанского сельского поселения крымского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________________                                                                             № __________

село Мерчанское
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами учреждений культуры 

Мерчанского сельского поселения Крымского района»

В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, определения сроков и последовательности действий (административных процедур),  создания благоприятных условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами учреждений культуры Мерчанского сельского поселения Крымского района  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами учреждений культуры Мерчанского сельского поселения Крымского района» (приложение).

2. Специалисту 1 категории администрации   Мерчанского сельского поселения  Крымского района (Майоровой) обнародовать настоящее постановление разместить его на официальном сайте Мерчанского сельского поселения  Крымского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района Кочериди Ю.Д.
4.  Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава Мерчанского  сельского поселения 

Крымского района
                                                                    Г.А.Кельяниди



                   
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению     администрации 
Мерчанского  сельского поселения 
Крымского 
района  
от _________№____

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами учреждений культуры Мерчанского сельского поселения Крымского района»
1.      Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами учреждений культуры Мерчанского сельского поселения Крымского района» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности учреждений культуры по реализации права каждого гражданина, в том числе детей, на участие в культурной жизни поселения и района, пользования учреждениями культуры, культурными и историческими ценностями.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными культурно-досуговыми учреждениями клубного типа, подведомственными  администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района (далее -учреждения).

1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- культурно-досуговое учреждение - учреждение, осуществляющее культурно-массовую, просветительскую и развлекательную деятельность, и располагающее специализированной материально-технической базой, финансовыми ресурсами, используемыми в целях организации досуга физических и юридических лиц;

- культурно-досуговое мероприятие - мероприятие в сфере культуры, проводимое силами творческих коллективов и исполнителей различной ведомственной принадлежности для массового зрителя (далее - потребители), независимо от возрастной, социальной, национальной и религиозной принадлежности;

-
 участники мероприятия - культурно-досуговые учреждения различной ведомственной принадлежности, профессиональные и самодеятельные творческие коллективы, солисты, мастера культуры и искусства;

-
 клубное формирование - добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях художественным творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарования его участников, освоению, созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве людей и получении актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники и овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха;

- потребители  -  юридические и физические лица.
1.4.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-
Конституцией Российской Федерации;

-
Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-
Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Краснодарского края от 26 октября 2000 года № 325-КЗ «О культуре». 
1.5. Предоставление муниципальной услуги включает:

- проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий -праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ;

- организацию работы клубных формирований - кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований.
1.4 Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- организация и проведение мероприятия;

- организация работы клубных формирований.

1.5.
Сведения о получателях муниципальной услуги.

Заказчиками муниципальной услуги могут быть все субъекты гражданско-правовых отношений:

-органы государственной власти и местного самоуправления;

- юридические лица;

- физические лица.
 
1.6.
Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
        Муниципальная услуга предоставляется населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования).

Платные услуги учреждения предоставляют юридическим и физическим лицам на основании договора. К платным услугам относятся виды деятельности учреждений, не входящие в муниципальное задание учреждения. Цены на платные услуги установлены в соответствии с положением о порядке предоставления платных услуг.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Учреждения должны обеспечивать граждан доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании учреждения и его местонахождении, режиме работы, перечне услуг, оказываемых учреждением, существенных изменениях в своей деятельности в соответствии с действующим законодательством.

2.1.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.1.3. Информация о графике (режиме) работы учреждений, порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

 а) непосредственно на информационных стендах в учреждениях;

б) использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

в)  посредством размещения на официальном сайте администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района.
2.1.4.
На информационных стендах в учреждениях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

б) текст административного регламента;

в) перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

г) образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования к ним;

д) месторасположение, график (режим) работы, номер телефона учреждения, где потребители могут получить документы, необходимые для оказания муниципальной  услуги;

ж) перечень услуг исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных процедур оказания муниципальной услуги. Порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

и) порядок получения консультаций;

к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.

2.1.5.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.1.6.
Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждений при личном контакте с потребителем или по инициативе потребителя с использованием средств телефонной связи.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с планом работы учреждения, утверждённым директором учреждения.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются обстоятельства непреодолимой силы (отсутствие электро- или тепло- снабжения в учреждениях, ремонтные работы и другое).

2.4.
Требования к учреждениям, предоставляющим муниципальную услугу.

2.4.1.
Документы, регламентирующие деятельность учреждений:

-
Устав учреждения;

-
свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ;

- коллективный договор;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- штатное расписание;

- должностные инструкции;

- технический паспорт учреждения;

- инструкция по охране труда и технике безопасности;

- инструкция по пожарной и электробезопасности.

2.4.2.
Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги и режиму работы учреждений.

Муниципальная услуга оказывается в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения (либо иная демонстрационная площадка) должны располагать достаточными площадями для создания зрителям комфортных условий, оснащены специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

По размерам и состоянию помещения учреждений должны отвечать требованиям действующих санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (запыленность, шум, вибрация и др.).
Длительность мероприятий определяется учреждениями самостоятельно в соответствии с программой мероприятия.

Ежедневный режим работы специалистов учреждений устанавливается директорами учреждений и закрепляется в трудовом договоре. Не нормированность рабочего времени специалистов определяется в соответствии с потребностью выполнения ими своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

Время работы специалистов учреждения - до 40 часов в неделю (в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации).

Учреждение открыто для доступа населения не менее 6 дней в неделю.

2.4.3.
Укомплектованность учреждений кадрами и их квалификация.
Учреждения располагают необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей.

2.4.4.
Обеспечение доступности муниципальной услуги.

Доступность муниципальной услуги для населения обеспечивается следующими факторами:

- рациональным размещением сети учреждений;

- удобным месторасположением стационарных учреждений;

-
гибким и удобным для населения режимом работы учреждений, предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни. Учреждения открыты для доступа населения не менее 6 дней в неделю.

Учреждения предоставляют муниципальную услугу всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Муниципальная услуга носит интегрированный характер и может быть исполнена в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке).
3. Административные процедуры.
3.1. Культурно-досуговые мероприятия проводятся согласно планам учреждений. В рамках организационных работ осуществляются следующие действия:

- подготовка сценария;

- разработка положения (при проведении фестиваля, конкурса, смотра);

- составление плана организационно-технических заданий;

- составление финансовых документов (сметы, договоров);
 
- подготовка мероприятия (проведение репетиций, организационных мероприятий);

-
проведение культурно-досугового мероприятия (праздника, представления, смотра, фестиваля, конкурса, концерта, выставки и других).

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет директор учреждения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению    муниципальной    услуги    осуществляется    должностными    лицами, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги и директорами учреждений.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Крымский район, Мерчанского сельского поселения Крымского района, локальных нормативных актов в соответствии с  приказом директора муниципального учреждения «Дом культуры Мерчанского сельского поселения  Крымского района» при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав потребителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя услуги.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенной проверки, в случае выявления нарушения в деятельности, связанной с предоставлением муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим Трудовым кодексом Российской Федерации.

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

5.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов учреждения в досудебном и судебном порядке.

5.2. Потребитель имеет право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к директору учреждения.

5.3. Директор учреждения проводит личный приём потребителей.

5.4 При обращении потребителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, директор учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения потребителя, направившего обращение.

5.5. После поступления жалобы от потребителя директор учреждения приказом назначает внеплановую проверку достоверности фактов, изложенных в жалобе на действия или бездействия специалистов учреждения.

5.6. Обращение потребителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы пользователя библиотеки;

-
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения: действия (бездействия);

-
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. Если в письменном обращении потребителя содержится вопрос, на который потребителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с потребителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется потребитель, направивший обращение.

5.11.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, потребителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.13. Потребители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц в судебном порядке.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы директором учреждения принимается решение об удовлетворении требований потребителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.15. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц учреждения директор муниципального учреждения «Социально-культурный  центр х. Черноморского  Мерчанского сельского поселения  Крымского района» издает приказ о привлечении виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.16.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю.
Специалист 1 категории администрации

Мерчанского сельского поселения

Крымского района                                                                     Ю.Д.Кочериди
