  РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МОРОЗОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  ВОЛЬНО-ДОНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЬНО-ДОНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   20 сентября 2013г          станица  Вольно-Донская                       №73
Об утверждении административного регламента                                                              по предоставлению муниципальной функции                                                 «Организация культурно-досуговых мероприятий                                                           и кинообслуживания населения на территории Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района»
В целях определения последовательности действий учреждений культуры администрации Вольно-Донского сельского поселения  по организации и проведению праздничных и иных зрелищных мероприятий и кинообслуживания на территории Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района, в соответствии с Уставом Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района 
                                  По с т а н о в л я ю:
1. Постановление №15 от 07.02.2011года « Об Административном регламенте учреждения культуры Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района по исполнению муниципальной функции «Организация культурно- досуговых мероприятий и кинообслуживание населения на территории Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района» признать утратившим силу.
 
2.  Утвердить административный регламент учреждения культуры Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района по исполнению муниципальной функции "Организация культурно-досуговых мероприятий и кинообслуживания  населения на территории Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района" (приложение № 1).
3.  Учреждению культуры администрации Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района при организации и проведении культурно-массовых мероприятий и кинообслуживании населения руководствоваться настоящим постановлением.

4.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования (обнародования)
Глава Вольно-Донского

 сельского поселения                                                  А.П. Кореньков           

                                 ПРИЛОЖЕНИЕ №1                

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной функции                                              «Организация культурно-досуговых мероприятий                                                    и кинообслуживания населения на территории Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района»

                          Структура административного регламента   

1. Общие положения; 

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги; 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме; 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента; 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий ( бездействия)органа, предоставляющего  государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.                       

                                                       1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности муниципальной услуги по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей Вольно-Донского сельского поселения услугами  учреждения культуры (далее – муниципальная услуга).

1.2. 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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом «О некоммерческих организациях»;

- Уставом муниципального образования «Морозовский район»;

- Уставом муниципального образования «Вольно-Донское сельское поселение»;

- Уставом Муниципального учреждения культуры Вольно-Донской сельский Дом культуры;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области,  Морозовского района, Вольно-Донского сельского поселения;
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением культуры Вольно-Донской сельский Дом культуры (далее – МУК Вольно-Донской СДК).

Органы, участвующие в предоставлении услуги в качестве источника информации – Министерство культуры Ростовской области, ГАУК РО «Областной дом народного творчества», Отдел культуры, физической культуры, молодежной политики Администрации Морозовского района. 

2. Стандарт предоставления  государственной или муниципальной услуги
2.1. Результат предоставления муниципальной услуги:

- организация досуга населения Вольно-Донского сельского поселения.
Потребители муниципальной услуги (далее – пользователи) - юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица, не зависимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

2.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами МУК Вольно-Донской СДК, исполняющими муниципальную услугу, в ходе личного приема, с использованием почтовой и телефонной связи, с помощью информационных материалов, средств массовой информации.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

Почтовый адрес: 347202, Ростовская область, Морозовский район, 

ст. Вольно-Донская, ул. Центральная, 24; 

Номер телефона для справок: 8(86384) 3-45-59; 

График работы : 

Административно-хозяйственного персонала - 

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00

Обеденный перерыв с 12.00 – 14.00,

Творческого и художественного персонала –

 вторник – пятница с 14.00 до 17.00,

суббота – 13.00 до 17.00

воскресенье – 14.00 до 16.00

Обеденный перерыв с 17.00 до 19.00.

Вечернее время:  

зимний период с 19.00 до 22.00

летний период с 20.00 до 23.00

Работа в выходные и праздничные дни, привлечение сотрудников к сверхурочной работе допускается на основании приказа МУК Вольно-Донской СДК. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и  юридических лиц должностные лица и специалисты МУК Вольно-Донской СДК информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, 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) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МУК Вольно-Донской СДК при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень услуг;
- стоимость услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

          Помещения, предоставляемые для организации мероприятий учреждениями культуры по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение в них всех мероприятий с учетом специфики их вида. 

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения и на качество предоставляемых услуг (повышенная (пониженная) температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.).  

Учреждение оснащено специальным оборудованием и аппаратурой (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.  

Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги, оборудуются: 

-Мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

-Первичными средствами пожаротушения;

-Автоматической системой оповещения людей о ЧС.


На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с  наименованием учреждения.

В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной услуги и режима работы учреждения, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом СДК.

2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  или отказа в ее предоставлении:

Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом (заявки, договора и др.), 

- нарушение Правил пользования МУК Вольно-Донской СДК;

- форс-мажорные обстоятельства.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме; 
3.1. Описание последовательности действий.

Основными видами деятельности МУК Вольно-Донской СДК являются:

- организация, подготовка и проведение культурно-массовых, социально – значимых, зрелищных, театрализованных мероприятий, ярмарок, аукционов, выставок, праздников, представлений, посвященных памятным датам и общественно значимым событиям; 
- популяризация культурного наследия национальных групп, проживающих на территории Вольно-Донского сельского поселения;

- подготовка творческих коллективов поселения к участию в зональных, региональных и других мероприятиях и конкурсах;

- организация работы  формирований самодеятельного народного творчества, клубов по интересам, любительских объединений, физкультурно-спортивных секций, кружков, студий и видов платных услуг;
- организация выставок работ мастеров народного творчества, самодеятельных художников и прикладного искусства на территории поселения.

-  организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью;

--  организация и осуществление мероприятий по работе с жителями пенсионного возраста;

Предоставление культурно-досуговых услуг в сфере организации, подготовки и проведения культурно-массовых, зрелищных мероприятий, фестивалей, ярмарок, аукционов, выставок осуществляется в соответствии с Перечнем мероприятий, финансируемых из бюджета Вольно-Донского сельского поселения, социальными и коммерческими заказами от населения.

Посещение мероприятий может быть платным (по предъявлению билетов) или свободным (на основании пригласительных билетов или свободного посещения мероприятия получателями услуги), в соответствии с прейскурантом цен, утвержденным руководителем учреждения.  Для предоставления услуги, не предусмотренной перечнем мероприятий, финансируемых из бюджета поселения, оформляется предварительная заявка на оказание услуги  (бесплатные услуги) или договор на оказание услуги (платные мероприятия). Социальные мероприятия, не предусмотренные Перечнем,  оказываются на основании  Договора о творческом  сотрудничестве (школы, детские сады и др.)

Предоставление услуг в сфере обеспечения жителей услугами творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов.

Основанием принятия в состав творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов может быть заявление в письменной или устной форме. Учет участников производится путем внесения данных в журнал учета участников определенного коллектива. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону и по почте. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц , государственных или муниципальных служащих

 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Администрации Вольно-Донского сельского поселения.    
4. Отказ в приеме документов, предоставление которых  предусмотрено нормативными правовыми актами,   муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя; 

5.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если  основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами; 

6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами; 

7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Вольно-Донского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем  Администрации Вольно-Донского сельского поселения, подаются в вышестоящий орган, либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно  Главой Вольно- Донского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» ,официального сайта администрации Вольно-Донского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме  заявителя. 
Жалоба должна содержать: 

1. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу , должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2. Фамилию, имя, отчество, 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 заявителя;

3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  администрации Вольно-Донского сельского поселения,  должностного лица Вольно-Донского  сельского поселения, либо муниципального служащего; 

4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием ( бездействием) администрации Вольно- Донского сельского поселения,  должностного лица администрации Вольно-Донского сельского поселения, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.   

Жалоба, поступившая в  администрацию Вольно – Донского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению  жалоб, в течение  пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией Вольно- Донского сельского поселения, 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 её регистрации. 
По результатам рассмотрения жалобы  администрацией Вольно - Донского сельского поселения, принимает одно из следующих решений: 

1. Удовлетворяет жалобу ,в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Вольно-Донского сельского поселения муниципальной услуги  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание  которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
2. Отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня , следующего за днем принятия  решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков  состава  административного правонарушения или преступления, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 Заключение

Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для органа обеспечения предоставления муниципальной услуги (СДК). 

По вопросам, которые не         урегулированы  настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента. 

