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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Черемховский район Иркутская область
Нижнеиретского муниципальное образование
Администрация
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 29.07.2014г. № 89
с. Нижняя Иреть
Об утверждении административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление
информации об организации культурного
досуга на базе учреждения культуры»
Нижнеиретского муниципального образования

Руководствуясь Федеральным законом от 28.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 32, 43 Устава Нижнеиретского образования, администрация Нижнеиретского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации культурного досуга на базе учреждения культуры» Нижнеиретского муниципального образования (прилагается).

2. Постановление администрации от 23.05.2012. № 36 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечение жителей услугами учреждений культуры» признать утратившим силу.

3. Администрации Нижнеиретского муниципального образования опубликовать настоящее постановление в издании «Нижнеиретский вестник» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в подразделе «Нижнеиретское сельское поселение в разделе «Поселения района» официального сайта Черемховского районного муниципального образования www.cher.irkobl.ru.

4. Внести в оригинал постановления от 23.05.2012. № 36 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечение жителей услугами учреждений культуры» информационную справку о признании его утратившим силу.

5. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Нижнеиретского муниципального образования Т.В. Винокурову

Глава Нижнеиретского

муниципального образования





Т.В. Винокурова

В.К.Табинаева

89500634220
Приложение 
к Постановлению  администрации

Нижнеиретского муниципального

образования

от  29.07.2014   89
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации культурного досуга на базе учреждения культуры» Нижнеиретского муниципального образования

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации культурного досуга на базе учреждения культуры» (далее - административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, направленной на сохранение, создание, распространение и освоение культурных ценностей; создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются  физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, юридические лица независимо от их формы собственности

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Исполнитель муниципальной услуги: МКУК «КДЦ Нижнеиретский».

Администрация Нижнеиретского муниципального образования организует и контролирует деятельность МКУК «КДЦ Нижнеиретский» при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется творческими специалистами и техническими работниками МКУК «КДЦ Нижнеиретский» (далее – сотрудники).

1.3.3. Сведения о месте нахождения учреждения, контактных телефонах и графике работы МКУК «КДЦ Нижнеиретский»:

- Юридический адрес: 665440, Иркутская область, Черемховский район, село Нижняя Иреть, улица Советская, дом 10, д. Бажей, ул. Луговая, д. 39-2, Черемховского района, Иркутской  области 
- Режим работы:

Понедельник - выходной

вторник – четверг 9.00 – 17.00 

перерыв 12.00 – 13.00.

пятница - суббота 9.00 – 17.00 и 20.00 – 23.00 

перерыв 12.00 – 13.00

воскресенье 9.00-17.00

перерыв 12.00 – 13.00

Номер телефона для справок и консультаций: 89500628438 
Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится в соответствии с утвержденной должностной инструкцией в установленном порядке в приемные дни. При осуществлении консультирования на личном приеме специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более десяти минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое время в следующий приемный день;

- в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – издание «Нижнеиретский вестник».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдаётся непосредственно в МКУК «КДЦ Нижнеиретский».
Обращения граждан регистрируется в «Журнале регистрации обращений (заявлений)»
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги должны находиться:

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

- извлечения из Административного регламента (полная версия размещена на Интернет-сайте);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению письменный ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об организации культурного досуга на базе учреждения культуры»
2.2. Исполнитель муниципальной услуги – МКУК «КДЦ Нижнеиретское». Администрация Нижнеиретского муниципального образования  организует и контролирует деятельность МКУК «КДЦ Нижнеиретское» при предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

Реализация культурно-досуговой деятельности в целях удовлетворения культурных потребностей жителей.

- Повышение культурного уровня населения, развитие общего и культурного кругозора и сферы общения населения

- отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются:
- письменное или устное обращение;
- наступление даты планового мероприятия согласно перспективным, ежемесячным планом работы МКУК «КДЦ Нижнеиретский»;

- значимые календарные даты и праздники;

- документы вышестоящих органов власти с резолюцией о проведении конкретного мероприятия;

- заявки о проведении мероприятия.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом Муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр Нижнеиретский».

Должностными инструкциями и Правилами трудового внутреннего распорядка.
2.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Дома культуры:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению – направляется письменный ответ;

- по телефону – информация дается устно по телефону;

- по электронной почте – направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- посредством издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д).

2.7. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе

2.7.1. Учреждение может оказывать дополнительные платные услуги не в рамках исполнения муниципальной услуги, финансируемой из бюджета. Виды оказываемых дополнительных платных услуг устанавливаются Положением о платных услугах.
2.8. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Устные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 3 дней.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года на основании календарного плана деятельности МКУК «КДЦ Нижнеиретский».

2.9. Прекращение предоставления муниципальной услуги.
Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае переноса концерта или иного мероприятия на другой срок или его отмены.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является изменение условий проведения концерта или иного мероприятия.

Предоставление муниципальной услуги прекращается при систематическом нарушении получателем услуги устава МКУК «КДЦ Нижнеиретский»».

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывают в следующих случаях:

- выявление обстоятельств, предоставляющих угрозу безопасности участников и зрителей;

- если организуемое мероприятие не относится к областям культурной деятельности;

- нарушение правил общественного порядка и техники безопасности;

- отсутствие финансового обеспечения и технической возможности.

2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
2.11.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы МКУК «КДЦ Нижнеиретский»».

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- иметь необходимое материально–техническое оснащение процесса организации досуга;


- места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами;

- для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.12 Требования к оказываемой муниципальной услуге:
2.12.1. Количество посетителей не может превышать количество зрительных мест в зале.

2.12.2. Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых мероприятий, мероприятий исполнительного характера, концертных программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.

2.12.3. Процесс организации досуга жителей организуется квалифицированным персоналом .

2.12.4. Деятельность клубных формирований должна удовлетворять духовные потребности населения в сценическом искусстве .

2.12.5. МКУК «КДЦ Нижнеиретский» пропагандирует и распространяет на территории Нижнеиретского муниципального образования культурные ценности путём создания и показа концертов, конкурсов, творческих вечеров и других культурно-досуговых мероприятий;

2.12.6. Для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.

2.12.7. Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных учреждений культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных мероприятий за год.

2.13. Основание предоставления муниципальной услуги:
- Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

- Организация деятельности по сохранению и развитию культурных традиций и обрядов.

2.14. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Муниципальные учреждения культуры предоставляют пользователям и посетителям следующие услуги: 

1) создание, показ концертов, спектаклей, творческих и тематических вечеров, проведение фестивалей, конкурсов и т.д.;

2) занятия в клубных формированиях: студиях, кружках, любительских объединениях: вокальных, хоровых, музыкальных, театральных, изобразительных и т.д.;

3) другие виды услуг, в том числе платные, в соответствии с уставной деятельностью учреждений культуры. 


3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации; 

- в администрации Нижнеиретского поселения;

- в муниципальных учреждениях культуры. 
3.3. Организацию досуга и обеспечение жителей Нижнеиретского поселения услугами учреждений культуры осуществляют муниципальные учреждения культуры, на которые возложены соответствующие функции. 
3.4. 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.

4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется должностными лицами Учреждения.
Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.
4.3. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги   осуществляют:
- директор Учреждения;
-  художественный руководитель Учреждения.
 4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.5. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа главы администрации муниципального образования.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МКУ «КДЦ»  на текущий год.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию муниципального образования  заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом главы администрации муниципального образования  формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права, и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: главе администрации муниципального образования, начальнику отдела культуры.
5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

5.4. При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 дней со дня регистрации.
5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:
- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;
- суть жалобы;
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;
- дату составления жалобы.
К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.
5.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:
- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;
- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.9. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.
Глава Нижнеиретского
муниципального образования
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Приложение № 1
к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
"Организация и обеспечение жителей 

услугами учреждений культуры»

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги в форме информирования и консультирования
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