Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 июля 2012 г.                                                                                                № 364
с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Организация  культурно-досуговых мероприятий в сфере досуга населения в  клубном учреждении»
	


В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях повышения доступности и качества исполнения услуг, создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Организация  культурно-досуговых мероприятий в сфере досуга населения в  клубном учреждении» (далее – Регламент).
2. Отделу по культуре, спорту и делам молодежи администрации Большеигнатовского муниципального района РМ обеспечить:

- информирование граждан, являющихся потребителями услуги, о требованиях утвержденного Регламента;

- контроль за соблюдением МБУК «Районный Дом культуры»  требований, установленных в Регламенте, и обеспечением удовлетворения потребностей потребителя по предоставлению муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя начальника управления по социальной работе - заведующего отделом по культуре, спорту и делам молодежи администрации Большеигнатовского муниципального района - Ю.В. Максимова.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации Большеигнатовского

муниципального района                                                                        Т.Н. Полозова

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия 

от 10 июля   2012 г. № 364


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация  культурно-досуговых мероприятий в сфере досуга населения 
в  клубном учреждении»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации досуга населения в клубных учреждениях «Организация  культурно-досуговых мероприятий в  сфере досуга населения в клубном учреждении» разработан по  оказанию методической и консультационной помощи в организации культурно-массовых мероприятий населению. Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью (далее – Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях создания условий для организации досуга, повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, наиболее полного удовлетворения социального заказа жителей по  реализации их  прав  на все виды творческой деятельности в соответствии со своими способностями и интересами, на участие в культурной жизни района и определяет последовательность действий муниципального бюджетного учреждения культуры  «Районный Дом культуры» Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия  (далее - Учреждение) и порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1 Наименование муниципальной услуги: «Организация  культурно-досуговых мероприятий  в сфере досуга населения в клубном учреждении».
2.1.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное  учреждение культуры  «Районный Дом культуры»  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
2.1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является организованный досуг и приобщение граждан к культурным ценностям: обеспечение расширения общего и культурного уровня и сферы общения населения; удовлетворение духовных, личностных и интеллектуальных потребностей населения; реализация творческих способностей, повышение творческой активности населения; успешная работа клубных формирований и любительских объединений, оказание методической и консультационной помощи в организации культурно-массовых мероприятий населению.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д.).
Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, утвержденным директором  Учреждения.
2.1.4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым планом работы Учреждения.
2.1.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ);
- Гражданский кодекс РФ;

- Бюджетный кодекс РФ от 31.07.1998г. (в ред. от 06.04.11г.);
- Закон РФ от 12.01.1996 г. № 7 - ФЗ « О некоммерческих организациях»;
- Закон РФ от 06.10. 2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Закон РФ от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры  «Районный Дом культуры» 
2. 1.6. Учреждение предоставляет муниципальные услуги на бесплатной основе (за счет средств районного бюджета) и на платной основе (за счет средств потребителей). Платные услуги оказываются в соответствии с Положением о платных услугах  Учреждения.  
2.1.7. На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на:
- проведение общественно и социально значимых культурно-массовых мероприятий (государственных, районных) ;
- поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов;
- патриотическое воспитание детей и молодежи;
- развитие национальной культуры и традиций Учреждения,  выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (промыслов, праздников, обычаев, обрядов и пр.).
2.1.8. Предоставление муниципальной услуги на платной основе включает в себя:
 - организацию платных концертов, спектаклей, представлений с участием творческих коллективов, при условии, что сборы от реализации платных услуг будут использованы на развитие творческой деятельности коллектива (приобретение костюмов, заказ постановок, приобретение музыкальных инструментов, методических пособий), а также на поощрение руководителей и участников творческого коллектива;
- иные услуги, перечень которых предусмотрен Уставами, Положениями и локальными актами   Учреждения.
Вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов. На билете должна быть указана следующая информация:
-наименование учреждения, оказывающего услугу;  
- ИНН;
-серия, номер билета;
-цена билета;
-место, ряд (в некоторых случаях);
Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается.
В некоторых случаях получателю муниципальной услуги, обеспеченной за счет бюджета, необходимо получить  бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:
-Ф.И.О. приглашённого (в некоторых случаях);
-наименование мероприятия;
-место проведения мероприятия;
-время проведения мероприятия;
-место, ряд (в некоторых случаях);
2.1.9. При проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении этого мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения.
 2.2.Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в муниципальных учреждениях культуры, здания и помещения которых отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда.
2.2.2. Содержание прилегающей территории здания муниципального учреждения культуры, оказывающего услуги, должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм, а также должна способствовать формированию привлекательного имиджа учреждения культуры, включая наличие зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб.
2.2.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской (табличкой), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 
2.2.4. Фасад здания оборудуется осветительными приборами. Здание должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации, водо-, тепло-, электроснабжением. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей, указателями. 
2.2.5. Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри здания и на прилегающей территории.
2.2.6. В здании и помещениях проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными
2.2.7. Площадь, занимаемая муниципальным учреждением культуры, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги: в здании должны располагаться зрительные и танцевальные залы, помещения для проведения работы с семьями, комнаты для работы кружков и клубов.
2.2.8. В муниципальном  бюджетном учреждении культуры должен осуществляться постоянный контроль за уровнем шума и звуко-музыкальным оформлением в зрительных  и танцевальных залах. Уровень звучания в зрительном зале:
- при звукоусилении не должен превышать 96дБ;
- при звукооформлении – 100дБ.
Уровень шума и вибрации на рабочих местах должен соответствовать требованиям санитарных норм СН № 3223-85 М3 СССР.
2.2.9. Состояние помещения  муниципального бюджетного учреждения культуры должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов  СанПИН  2.4.3 1186-03: предел температурного режима, не менее + 18 градусов по Цельсию, относительная влажность воздуха – 55 процентов, нормам охраны труда.
2.2.10. Аптечки для оказания первой медицинской помощи должны находиться на видном, легкодоступном месте.
2.2.11. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных  документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению услуг.
2.2.12. Специальное  оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.
2.2.13. Режим работы   учреждения, в том числе в выходные и санитарные дни, устанавливается с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения по решению органов местного самоуправления.
2.2.14. Время работы муниципального культурно-досугового учреждения не должно совпадать с часами работы основной части населения. В предпраздничные дни учреждения культуры работают на час короче в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
2.3. Требования к кадровым ресурсам.
2.3.1. Каждый специалист культурно-досугового учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
2.3.2. Все руководители и специалисты учреждения не реже 1 раза в 5 лет должны проходить повышение квалификации по любой из установленных форм. Повышение квалификации является обязательным условием при прохождении работников аттестации на присвоение квалификационной категории.
2.3.3. При присвоении творческому коллективу звания «народный», «образцовый коллектив любительского художественного творчества» прохождение руководителем коллектива повышения квалификации является обязательным.
2.4. Требования к местам информирования предоставляемой муниципальной услуги.
2.4.1. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. 
2.4.2.Основными требованиями к информированию граждан являются: 
- достоверность, четкость и полнота изложения информации, 
- наглядность, удобство и доступность, 
- оперативность предоставления.
2.4.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
2.4.4. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 
2.4.5. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номерами кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
2.5. Требования к порядку информирования.
2.5.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
2.5.2. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
2.5.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.
2.5.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в муниципальные учреждения культуры, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
2.5.5. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.5.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте  Учреждения, а также на информационных стендах в  учреждении культуры.
2.6. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.6.1. Доступность и качество исполнения муниципальной услуги выражается стабильностью его личного состава, участием в смотрах и конкурсах творческого мастерства, положительной оценкой деятельности общественностью (публикации в средствах массовой информации, благодарственные письма, заявки на концерты (спектакли) от организаций, доходы от проданных билетов на концерты и спектакли коллектива).
2.6.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.1.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.6.3. Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями муниципальных служащих отдела по культуре, работников муниципальных учреждений культуры. 
3. ПОТРЕБИТЕЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Потребителями муниципальной услуги  являются граждане и юридические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
4. Административные процедуры
4.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
4.1.1. Содержанием муниципальной услуги Учреждения являются:
- организация и проведение (режиссура и постановка) массовых  мероприятий культурно-досуговой направленности (концерты, фестивали,  конкурсы, акции и пр.);
- организация и проведение культурно-массовых мероприятий просветительской, воспитательной, духовно-нравственной направленности для детей и молодежи (беседы, акции, встречи с интересными людьми, тематические вечера и т.д.);
- проведение массовых  театрализованных праздников, представлений, народных гуляний, обрядов, ритуалов (режиссура и постановка) в соответствии с местными традициями и обычаями;
- создание условий для занятий клубных любительских общественных объединений;
- организация выездных   концертов, программ, спектаклей, созданных народными коллективами и коллективами  любительского художественного творчества;
- организация творческих отчетов коллективов Учреждения для населения; 
- составление и исполнение годового плана общественно-значимых государственных и муниципальных культурно-массовых мероприятий;
- материально-техническое, программно-методическое, информационно-рекламное, аналитическое обеспечение   муниципальных мероприятий.
4.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планом работы Учреждения, социальными и коммерческими заказами населения и   включает в себя следующие процедуры:
- посещение культурно-массового мероприятия:
- личное обращение в Учреждение;
- приобретение билета в кассе Учреждения на посещение мероприятия;
- предъявление билета на посещение, либо пригласительного билета работнику Учреждения, ответственному за соблюдение общественного порядка и допуск посетителей в Учреждение;
- свободное посещение бесплатного мероприятия;
5. ПОРЯДОК И  ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  
5.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.4. Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения.
5.5. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора Учреждения может быть образована комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.
5.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
5.7. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальной услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
6. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решениЙ, осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги
6.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителей Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (согласно приложению  к Регламенту). 
6.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.
6.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.
6.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.
6.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 
6.7. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 


































































