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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ МЦЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАНДАКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

__________________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05 ноября 2010г  № 32
Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги в сфере культуры

Карандаковского сельского поселения

по  организации культурного досуга и обеспечению

жителей услугами учреждений и организации

культуры

В целях реализации мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг гражданам и  организациям, в соответствии с Постановлением администрации Мценского района от 27.04.2010 года №352    «О реализации мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг гражданам и организациям на территории Мценского района»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги в сфере культуры Карандаковского сельского поселения по организации культурного досуга и обеспечению жителей услугами учреждений и организации культуры, согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Карандаковского сельского поселения                                   Е.А. Сидоров

Приложение к Постановлению  
                                                                                                                    №32 от 05.11.2010 г.
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  в сфере культуры  Карандаковского сельского поселения Мценского района «Организация культурного досуга и обеспечения жителей услугами  учреждений и организаций культуры»
1. Общие положения

           Административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности населению культурно - досуговых услуг в учреждениях и организациях культуры. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации культурного досуга и обеспечения жителей услугами  учреждений и организаций культуры.
1.1. Наименование муниципальной услуги: 
Организация культурного досуга и обеспечения жителей услугами учреждений  и организаций культуры.
           1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации;
 Федеральным законом РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов власти субъектов РФ»;
Федеральным законом РФ от 9.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
Уставом Карандаковского сельского поселения Мценского  района;
Уставом Муниципального учреждения «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения» Мценского района;
Уставом муниципального учреждения «Мценский районный Дом культуры», утвержденным постановлением главы администрации Мценского района от 30 декабря   2005года № 460;
 Решением Карандаковского сельского Совета народных депутатов «Об утверждении долгосрочной межмуниципальной целевой программы  «Развитие культуры Мценского района на 2011-2015гг.»;

 Решением Карандаковского сельского Совета народных депутатов от 19 декабря 2006 года  № 47 «О создании условий для обеспечения поселений услугами по организации досуга и услугами организаций культуры». 

1.3. Наименование  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
Учреждения: «Миновский сельский Дом Культуры», «Карандаковский сельский Дом Культуры», «Глазуновский сельский клуб», Муниципальное учреждение «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения», учредитель – администрация Карандаковского сельского поселения Мценского района в лице главы администрации Карандаковского сельского поселения.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление культурно - досуговых, информационных услуг населению;
увеличение процента удовлетворённости населения качеством услуг, предоставляемых в сфере культуры.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Информация   об учреждении, оказывающем  муниципальную услугу.
Местонахождение, почтовый адрес учреждения, оказывающего муниципальную услугу:
	№п/п
	Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу
	График работы

	1.
2.

3
4.
	Учреждение «Миновский сельский Дом Культуры»
 Учреждение «Глазуновский сельский клуб»

 Учреждение

«Карандаковский сельский Дом Культуры»

Муниципальное учреждение «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения
	Вторник-четверг, воскресенье с 12-00 до 19-00

Перерыв с 15-00 до 17-00

Пятница, суббота – с 18-00 до 23-00
Понедельник – выходной день
Вторник-четверг, воскресенье с 12-00 до 19-00

Перерыв с 15-00 до 17-00

Пятница, суббота с 18-00 до 23-00

Понедельник – выходной день

Вторник-четверг, воскресенье с 12-00 до 19-00

Перерыв с 15-00 до 17-00

Пятница, суббота – с 18-00 до 23-00

Понедельник – выходной день

Понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00

суббота, воскресенье – выходной день




Юридический адрес учреждения «Миновский сельский Дом Культуры»:  303042 Россия, Орловская область,  Мценский район, д. Шашкино, ул. Школьная, д.1.

Почтовый адрес: 303042 Россия, Орловская область,  Мценский район, д. Шашкино, ул. Школьная, д.1.
Телефоны: 8 (48646) 5-44-38
Юридический адрес учреждения «Глазуновский сельский клуб»: 303042 Орловская область, Мценский район, д. Глазуново, ул. Пансионатовская, д.25
Почтовый адрес: 303042 Орловская область, Мценский район, д. Глазуново, ул. Пансионатовская, д.25

Телефоны: 8 (48646) 5-11-10.
Юридический адрес учреждения «Карандаковский Дом Культуры»: 303041 Орловская область, Мценский район, д. Фроловка, д. Центральная, д.4

Почтовый адрес: 303041 Орловская область, Мценский район, д. Фроловка, д. Центральная, д.4

Телефон: 8(48646) 5-23-41

Юридический адрес Муниципального учреждения «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения»: 303041 Орловская область, Мценский район, д. Фроловка, д. Центральная, д.4

Почтовый адрес: 303041 Орловская область, Мценский район, д. Фроловка, д. Центральная, д.4

Телефон: 8(48646) 5-23-41

Основными требованиями к предоставлению информации по оказанию  муниципальной услуги являются:
         актуальность;
         своевременность; 

наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность.

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и  письменной форме.

    Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией  лично и (или) по телефону.

   Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.
 Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемой получателем услуги.

Руководитель муниципального учреждения определяет исполнителя для подготовки ответа. 
Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется  в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на интернет-адресе размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, на сайте администрации Мценского района.
Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

На информационном стенде должна быть  размещена обязательная информация:
настоящий Регламент;

режим работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

правила пользования учреждением, соблюдение которых обеспечивает качественное   

      выполнение услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прейскурант платных (дополнительных) услуг; 

порядок работы с обращениями и жалобами граждан;

фамилии и имена сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан.
Распространение информации о проведении мероприятий осуществляется не позднее, чем за 1  неделю до предоставления услуги.


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от её формы:

концерт, фестиваль, конкурс – не более 2  часов;
танцевальный вечер, дискотека – не более 2- 3 часов;
кружки – не реже 2-х раз в неделю от 45 до 90 мин.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

несвоевременная подача заявки на участие;

отсутствие входного или пригласительного билета;

несоблюдение получателем услуги условий проведения мероприятий, предоставленных порядком, утверждённым  учреждениями «Миновский сельский Дом Культуры», «Карандаковский сельский Дом Культуры», «Глазуновский сельский клуб», уставом Муниципального учреждения «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения» Мценского района;

неисполнение условий договора, заключённого на оказание услуги.

            2.4. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для потребителей услуги или на открытых площадках.

Площадь, необходимая для проведения мероприятий в рамках предоставления муниципальной услуги, должна обеспечивать размещение работников учреждения, оказывающих муниципальную услугу, и получателей услуг в соответствии с санитарными нормами и правилами.

Помещения должны быть обеспечены:

удобными для просмотра или специально отведенными местами, оборудованными необходимой для этого техникой и аппаратурой;

медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи, медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;

в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к учреждению должны быть очищены  от снега и льда.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям противопожарной и антитеррористической безопасности.
Оказание муниципальной услуги на открытых площадках должно осуществляться с выполнением следующих требований:
обеспечение возможности органам внутренних дел осуществлять комплекс мер, направленных на безопасность граждан и исключение случаев совершения террористических актов и иных противоправных действий, при строгом соблюдении всеми участниками предоставления муниципальной услуги действующих норм и правил эксплуатации сооружений, инженерных систем, а также соответствующих инструкций и нормативно-правовых актов;

обеспечение охраны общественного порядка, пожарной безопасности и возможности эвакуации потребителей услуги в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
За один час до начала мероприятия территория оказания муниципальной услуги должна быть очищена от бытового и строительного мусора.

При проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Для участия в культурно-досуговых мероприятиях предоставление документов не требуется. 
В случае предоставления муниципальной услуги на платной основе требуется предъявление билета. 
Для участия в акциях, конкурсах, фестивалях предоставляется заявка на участие в мероприятии  согласно  (приложения №1)
Юридическим лицам предоставляется договор, который заключается в соответствии с заявкой на получение муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе.
Муниципальная услуга предоставляется  на платной основе в соответствии с порядком определения платы за оказание бюджетным учреждением услуг (выполнение работ), относящихся к основным видам деятельности бюджетного учреждения для гражданских и юридических лиц, согласно действующему законодательству.                                                                      
3. Административные процедуры
Оказание муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям:

организация  и проведение акций, конкурсов, фестивалей и иных культурно-досуговых мероприятий;
организация  творческой и воспитательной  работы в кружках и творческих объединениях;
организация и проведение спектаклей, концертов, творческих вечеров и иных художественно-творческих мероприятий;
методическое обслуживание.
3.1. Организация  и проведение акций, конкурсов, фестивалей и иных культурно-досуговых мероприятий.
Основанием для начала действия является наступление времени, места и даты проведения мероприятий. 

Проведение акций, конкурсов, фестивалей состоит из следующих этапов: прием заявки, проведение акций, конкурсов, фестивалей.

Учреждение не позднее, чем за 1 неделю должно организовать рекламу публичного проведения мероприятия с указанием полного наименования учреждения, названия  мероприятия, информации о возрастных ограничениях и других сведений.

Проведение акций, конкурсов, фестивалей, мероприятий осуществляется персоналом учреждения, а также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями.
Результатом административной процедуры является оценка участия потребителя услуги, которая осуществляется  в соответствии с Положением о проведении мероприятия.

В случае победы в акции, конкурсе, фестивале  получатель услуги получает поощрение.
3.2. Организация  творческой и воспитательной работы в кружках и творческих объединениях.
Для зачисления в  кружки и творческие объединения необходимо  на имя руководителя учреждения предоставить заявление в соответствии с образцом (приложение №2).

Заявка на участие в кружках и творческих объединениях детей до 14-и лет заполняется родителями, после 14-и лет – самими детьми.

Пользователь услуги должен ознакомиться с режимом работы кружка или творческого объединения, планами проведения занятий.
3.3. Организация и проведение спектаклей, концертов, творческих вечеров и иных художественно-творческих мероприятий.
Основанием для начала действия является реклама публичного проведения мероприятия.
Продажа билетов начинается  не  менее, чем за 2 недели и заканчивается во время начала мероприятия.
Заключение договоров с юридическими лицами на получение муниципальной услуги осуществляется не менее, чем за 1 неделю до начала мероприятия.
Информация о возможной  отмене мероприятия предоставляется в день возникновения факта, препятствующего предоставлению муниципальной услуги. Учреждение осуществляет возврат денег за предварительно проданные билеты (по требованию получателя услуги, приобретшего билет) в случае отмены мероприятия.

Основанием для начала действия является наступление времени и даты проведения мероприятий. Исполнение муниципальной услуги осуществляется персоналом учреждения, также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями.
3.4. Методическое обслуживание.

Основанием для начала действия является приём заявки на разработку методических рекомендаций, сценариев, консультаций, повышение профессионального уровня по направлению деятельности учреждения (подготовка и проведение семинаров, тренингов, мастер-классов), обеспечение методическими материалами по направлениям деятельности сельских учреждений культурно-досугового типа. Срок проведения одного занятия (мастер-класс, тренинг) – от 45 мин. до 1,5 часов.
Консультация проходит в форме устной беседы. Консультация предоставляется в день обращения без предварительной записи, заявки и оформления.
Подготовка методических материалов, мастер-классов, сценариев  осуществляется персоналом учреждения.
4. Порядок и формы контроля  за предоставлением  
  муниципальной услуги
4.1. В процессе предоставления муниципальной услуги учреждения подотчетны директору Муниципального учреждения «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения».
 
Юридический адрес отдела культуры: 303041 Орловская область, Мценский район, д.Фроловка, ул.Центральная, д.2.
Фактический адрес: 303041 Орловская область, Мценский район, д.Фроловка, ул.Центральная, д.2.
Часы работы: понедельник - пятница 8.00 – 17.00
Перерыв 12.00-13.00
Выходные – суббота, воскресенье. Телефон для справок:  8 (486 46) 5-41-23..
4.2.  Текущий контроль осуществляется отделом культуры Мценского района, МУ «Мценский районный Дом культуры» путём проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений настоящего Регламента.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Регламентом. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

 
Плановые проверки  проводятся в соответствии с планами работы директора МУ «Социально-культурный центр Карандаковского сельского поселения», отдела культуры. МУ «Мценский районный Дом Культуры». При  осуществлении плановых проверок рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному  обращению заявителя по указанным в нем вопросам.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Заявитель имеет право направлять администрации сельского поселения,  директору «Социально-Культурный центр Карандаковского сельского поселения» предложения по порядку предоставления муниципальной услуги и настоящего Регламента, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего Регламента, упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги по адресам, указанным в пункте  2.1.  настоящего Регламента.

5. Порядок подачи жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе  предоставления и муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления   муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в досудебном порядке в администрации Карандаковского сельского поселения Мценского района. 
	Приложение 1

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги в сфере культуры Карандаковского сельского поселения Мценского района «Организация культурного досуга и обеспечения жителей услугами учреждений и организаций культуры » 



    Заявка
на предоставление муниципальной услуги юридическим и физическим лицам

1. Название мероприятия, дата проведения

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Название юридического лица, ФИО физического лица, полный адрес, контактный телефон, № электронной почты

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

3. Количество участников ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Фамилия, имя, отчество, возраст, должность участника (ов) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата                                                                                                                           Подпись

	Приложение 2

к административному регламенту  предоставления 
муниципальной услуги в сфере культуры  Карандаковского сельского поселения  Мценского района  «Организация культурного досуга и обеспечения жителей услугами  учреждений и организаций культуры »



Заявка
на предоставление муниципальной услуги физическим лицам  на участие в кружках и творческих объединениях учреждения 

1. ФИО физического лица, полный адрес, контактные телефоны, № электронной почты

______________________________________________________________________________

2. Название кружка, творческого объединения, куда желает записаться заявитель
______________________________________________________________________________

3. ФИО, полный адрес, контактные телефоны, № электронной почты руководителя кружка, творческого объединения.

______________________________________________________________________________

Дата                                                                                           Подпись заявителя
