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Республика    Карелия

Пряжинский национальный муниципальный район

Администрация  Чалнинского сельского  поселения

              ________________________________________________ 

                                         П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                        

от  31 мая  2012 года                                                                                                     № 57            

п. Чална

Об   утверждении    административного регламента    предоставления муниципальной  услуги  «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами учреждений культуры досугового типа»

В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Администрации Чалнинского сельского поселения от 21.05.2012г № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг»Администрация Чалнинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами учреждений культуры досугового типа».
2.    Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
3.    Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Чалнинскогоо

сельского поселения                                                                Т.И.Саволайнен
Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами учреждений культуры досугового типа»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами учреждений культуры досугового типа» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по организации досуга и обеспечению жителей поселения услугами учреждений культуры досугового типа, созданию комфортных условий получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур).
1.2.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

 - Конституцией Российской Федерации;
 - Гражданский кодекс Российской Федерации

- Федеральный закон от 12. 01. 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства  РФ от 26.06.1995 г. № 609 «Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организации культуры и искусства»;
- Постановлением Администрации Пряжинского национального муниципального района от 10.10.2011  г. № 990  «Об утверждении Порядка формирования муниципального задания в отношении муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений Пряжинского национального муниципального района и его финансового обеспечения»;

-Устав МКУ «Чалнинский сельский Дом культуры»;

- Положение об оплате труда работников МКУ «Чалнинский сельский Дом культуры»;

- Постановление Администрации Пряжинского национального муниципального района от 08.12. 2010 г. № 1385 «Организация досуга и отдыха населения в сфере культуры»;
        1.3.  Органом, осуществляющим муниципальную услугу  «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами учреждений культуры досугового типа»  является администрация Чалнинского сельского поселения. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги являются муниципальное казенное учреждение «Чалнинский сельский Дом культуры» (далее – учреждение культуры)
       В процессе исполнения данной муниципальной услуги учреждение культуры взаимодействует с:

- Администрацией Чалнинского сельского поселения; 

- Администрацией Пряжинского национального муниципального района;

- учреждениями культуры Пряжинского национального района. 
- средствами массовой информации; 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является организация досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры. 
            1.5. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе

Муниципальная услуга исполняется на бесплатной основе или на платной основе, которая заключается в оплате стоимости входного билета при посещении учреждений культуры и оплате стоимости обучения в студиях и кружках.

Цены на платные услуги, включая цены на билеты, в учреждении культуры устанавливают решением Совета Чалнинского сельского поселения.
1.6.  Получателями муниципальной услуги граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации юридические лица.
2. Требования к порядку предоставления   услуги 

2.1 Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации; 

- в администрации Чалнинского сельского поселения;

- в муниципальных учреждениях культуры. 

Организацию досуга и обеспечение жителей Чалнинского сельского поселения услугами учреждений культуры осуществляют муниципальные учреждения культуры, на которые возложены соответствующие функции. 

Место нахождения муниципального учреждения культуры: 

- МКУ «Чалнинский сельский Дом культуры»
Россия, 186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п. Чална, ул. Гусева, д. 27, 
тел. 8 814 56 45-444
Информирование заявителей о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока. 
 2.4. Укомплектованность Учреждения специалистами и их квалификация.
Учреждение должно располагать 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. 

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники Учреждения должны обладать морально-эстетическими качествами, чувством ответственности.

При оказании услуги работники Учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих вопросах.
2.4.3. Наличие специального технического оснащения Учреждения.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных, должна быть подтверждена проверкой.
 2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Срок исполнения муниципальной услуги устанавливается в соответствии с поручением главы администрации Чалнинского сельского поселения, а также в соответствии со сроками, определенными муниципальными правовыми актами. 

Условия и сроки исполнения  муниципальной услуги также представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Регламента.

   2.6. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

         Муниципальная услуга исполняется в учреждениях, специально оборудованных для организации досуга и обеспечения жителей Чалнинского сельского поселения услугами учреждений культуры. 

Здание оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, исполняющего муниципальную услугу, режиме работы. 
Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

Фасад здания оборудуется осветительными приборами. 

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками питания. 

Здание для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

Место исполнения муниципальной услуги оборудуется: 

- информационными стендами; 

- средствами электронной техники; 

- необходимой мебелью; 

- гардеробом; 

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- местами общего пользования; 

- иным оборудованием. 

     2.7. Информация о перечне   необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

         На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;
- порядок предоставления муниципальной услуги;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются при входе в помещение .
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
      2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- нахождение заявителя в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- невыполнение заявителем (посетителем) Правил поведения, установленных в муниципальных  учреждениях культуры;

- неудовлетворительный результат при посещении занятий творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов;
-  отсутствие технических условий и возможностей для организации оказания услуг в учреждении.

3. Административные процедуры

3.1. В содержание муниципальной услуги включается проведение следующих мероприятий:

3.1.1. осуществление координации деятельности муниципальных учреждений культуры;

3.1.2. организация и проведение конкурсов, выставок и ярмарок декоративно-прикладного творчества и других форм показа результатов творческой деятельности жителей поселения;

3.1.3. Организация концертной деятельности любительских коллективов и исполнителей на территории поселения;

3.1.4. Проведение массовых праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов;
3.1.5. проведение тематических вечеров, других форм просветительской деятельности;

3.1.6. сбор, обработка статистической, аналитической и иной информации по функционированию и развитию учреждения культуры.
3.2. Осуществление координации деятельности центра культуры.

Максимальный срок исполнения – постоянно в течение года.

Результатом действия являются совместно принятые, подписанные решения, планы работы по вопросам организации деятельности учреждения культуры.

3.3. Организация и проведение конкурсов, выставок и ярмарок декоративно-прикладного творчества и других форм показа результатов творческой деятельности жителей поселения.

Исполнение данного действия имеет сроки от 30 календарных дней и более в зависимости от вида и значимости мероприятия.

Результатом действия является:

- разработанные и утвержденные положения о проведении смотров, конкурсов, выставок и ярмарок декоративно-прикладного творчества и других форм показа результатов творческой деятельности;

- проведение оргкомитетов по проведению мероприятий;

- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

3.4. Проведение массовых праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов.
Исполнение данного действия имеет сроки от 30 календарных дней и более в зависимости от вида и значимости мероприятия.

Результатом действия является:

- разработанные и утвержденные положения о проведении праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов;

- проведение оргкомитетов по проведению мероприятий;

- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

3.5. Проведение тематических вечеров, других форм просветительской деятельности.

Исполнение данного действия имеет сроки от 30 календарных дней и более в зависимости от вида и значимости мероприятия.

Результатом действия является:

- разработанные и утвержденные положения о проведении праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов;

- проведение оргкомитетов по проведению мероприятий;

- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

3.6. Сбор, обработка статистической, аналитической и иной информации по функционированию и развитию учреждения культуры включает в себя анализ:

- годовых и месячных планов работы учреждения культуры;

- годовых и квартальных отчетов работы учреждения культуры;

- информаций о деятельности учреждения культуры;

- государственных статистических отчетов о деятельности учреждения культуры;

- проводимых учреждением культуры мероприятий;

- посещаемости населением мероприятий учреждения культуры;

- качества выполнения услуг.

3.7.Организация досуга жителей осуществляется в следующем порядке:

- заявитель обращается в администрацию учреждения культуры о приеме в самодеятельный творческий коллектив, клубное формирование по его личному выбору;

- администрация записывает (регистрирует) пользователя в журнале посещений творческих коллективов;

- руководитель доводит до сведения пользователя расписание занятий коллектива;
- в соответствии с расписанием занятий пользователь участвует в обучающих, практических занятиях в коллективе;

- в соответствии с планом работы учреждения культуры и творческого коллектива пользователь принимает участие в концертной деятельности, праздниках и др.

3.8. Обеспечение жителей услугами учреждения культуры осуществляется в следующем порядке. Для разового посещения мероприятий учреждения культуры в соответствии с их режимом и планом работы (репертуаром) пользователь: 

в случае предоставления услуги на платной основе:

- в кассе учреждения культуры приобретает входной билет на мероприятие;

- при входе - предоставляет дежурному контролеру входной билет;

- занимает место в зрительном зале, указанное в билете;
- по завершении мероприятия должен покинуть здание или территорию учреждения.

в случае предоставления услуги на бесплатной основе:

- занимает место в зрительном зале, указанное в билете;

- по завершении мероприятия должен покинуть здание или территорию учреждения.

Результат исполнения непосредственных действий по культурному обслуживанию – показ концертов, программ, непосредственная творческая деятельность пользователя.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль осуществляется директором учреждения культуры путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги учреждением культуры осуществляется Главой Чалнинского сельского поселения. 
4.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении им муниципальной услуги

5.1.Потребители результатов исполнения муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. 

5.2.Потребители результатов исполнение  муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3.Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

- фамилию, имя, отчество; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы; 

- личную подпись и дату. 

5.4.Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в исполнении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов исполнения  муниципальной услуги:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других муниципальных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

  5.5. Письменное обращение (жалоба) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6.Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7.К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8.Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9.Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов исполнения муниципальной услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов исполнения муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.10.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов исполнения муниципальной услуги.

5.11.Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов исполнения муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.12.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.13.Потребители результатов исполнения муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.14.В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов исполнения муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов исполнения муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов исполнения муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.15.Потребитель результатов исполнения муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
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