РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«АНАСТАСИЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
               АДМИНИСТРАЦИЯ  АНАСТАСИЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	 «»  апреля 2013 года
	№ __
	с. Анастасиевка
	



В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Администрации Матвеево-Курганского района  от 23.06.2011 № 736,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

              1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий, организация работы клубных формирований» в  муниципальном учреждении культуры Матвеево-Курганского района Анастасиевского сельского поселения «Анастасиевский сельский дом культуры» согласно приложению.

     
2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня  его официального опубликования.
    
3. Контроль за выполнением постановления возложить на директора МУК «Анастасиевский  СДК»  Берко С.В.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                                                                 Е.А.Андреева
                                        Приложение 

                                                                                  к Постановлению Администрации

                                                                          Анастасиевского сельского   

                                                                                 поселения от __апреля 2013  № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
             по предоставлению муниципальных услуг 

  «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий, организация работы 

клубных формирований»

в муниципальном  учреждении

культуры Анастасиевского сельского поселения

Матвеево-Курганского района

 «Анастасиевский сельский дом культуры»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – услуга 1, услуга 2, услуга 3) и создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации культурно-досугового обслуживания физических и юридических лиц.

1.2. Муниципальные услуги предоставляются муниципальным учреждением культуры  «Анастасиевский сельский дом культуры» Анастасиевского сельского поселения.

1.3 Получателем муниципальной услуги являются жители Анастасиевского сельского поселения  Матвеево-Курганского района Ростовской области, других субъектов РФ

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги:
2.1.Наименование муниципальной услуги:       

   1.  «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий».
    Муниципальная услуга включает:

· количество проведенных мероприятий (концерты, театрализованные представления, районные фестивали и конкурсы, агитпрограммы, выездные концерты, конкурсно-игровые и познавательные программы для детей; вечера отдыха и встреч, новогодние представления и др.)

· количество посетителей на культурно-досуговых мероприятиях
2. «Организация работы клубных формирований в сфере народного творчества (кружков, студий, коллективов народного самодеятельного творчества, клубов по интересам)»
· количество клубных формирований.

· количество участников клубных формирований.
В структуру муниципальной услуги входят следующие  работы:

1. проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий (праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ);

2. организация работы клубных формирований (любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований);

3. организация показа фильмов (демонстрация документальных и художественных, мультипликационных  фильмов для различных возрастных групп населения);

2.2. Наименование культурно-досугового учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное казённое  учреждение культуры «Анастасиевский сельский дом  культуры»
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 1 является:

· проведение не менее 365  культурно-досуговых мероприятий в год;

· посещение мероприятий не менее 77,5% заполняемости зала 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 2 является:

· не менее 27   клубных формирований

· не менее 352  участников клубных формирований

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

 - организация и проведение мероприятия;

 - организация работы клубных любительских формирований;

- рост посещаемости культурно-досугового учреждения;

- снижение динамики асоциальных проявлений среди детей и подростков;

- рост доли вовлеченных в организационные формы культурно-досуговой  

   работы детей и молодежи;

- рост рейтинга учреждения культуры, реализующего социальную функцию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
       Культурно-досуговое учреждение предоставляет услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

        Услуги культурно-досугового учреждения носят интегрированный характер и могут быть предоставлены в различной форме и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке, приспособленной для проведения мероприятия).
         Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы культурно-досугового учреждения, утверждённым директором МУК «Анастасиевский сельский дом культуры».

2.5 . Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:
· Конституцией Российской Федерации, ст.44.;

·  Гражданским кодексом Российской Федерации, ч.4; 
·  Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г. №3612-1; 

· Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ; 
· Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 №2300- ФЗ ;

· Федеральным законом  «О пожарной безопасности» от 21.12.1994 г.  № 69-ФЗ ;

·  «Основными направлениями государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006 г., №МФ-П44-2462;

· Постановлением Администрации Ростовской области от 18.12.2009 № 674 «О порядке организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей»;

· Постановлением Администрации Ростовской области от03.12.2004 № 474 «О порядке предоставления льгот на посещение организаций культуры» ; 

· Постановлением Администрации Ростовской области от 11.02.2010 № 48 «О внесении изменений в Постановление Администрации Ростовской области от 03.12.2004 № 474».

· Областным законом «О культуре» от 22.10.2004 г. № 177-ЗС;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».

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

· Постановление Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

· Указ Президента РФ № 431 от 05.05.1992г. «О социальной поддержке многодетных семей»;

· Федеральный закон от 22.08.1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»

· Постановление   за № 197 от 27.12.2011г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг и Стандарта предоставления муниципальных услуг в области культуры», 
а также Уставом МУК «Анастасиевский СДК»;  локальными нормативно-правовыми актами МУК  
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Документы, регламентирующие деятельность МУК«Анастасиевский СДК»
·  Устав МУК «Анастасиевский СДК»» утверждённый Главой Анастасиевского сельского поселения  06.12.2011 г, свидетельство о постановке  на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ;
·  коллективный договор;

·  правила внутреннего трудового  распорядка;

·  штатное расписание;

·  должностные инструкции;

·  технический паспорт учреждения;

·  инструкция по охране труда и технике безопасности;

·  инструкция по пожарной и электробезопасности;

· планы и отчеты учреждения;

· приказы, распоряжения;

· аттестационные документы;

· кадровые документы;

· статические отчеты;

· журнал учета работы учреждения;

· журналы учета работы клубных формирований.
 2.7. Условия размещения и режим работы  учреждения.
Учреждение должно располагать достаточными площадями для создания зрителям комфортных условий.  

 Помещение учреждения должно отвечать требованиям действующих санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.

 Площадь помещения учреждения должна соответствовать нормам, учитывающим требования рационального размещения необходимого оборудования.

          Культурно-досуговое  учреждение открыто для доступа населения не менее 5 дней в неделю. Предоставление услуг населению может производиться в любой день недели. Мероприятия не могут начинаться ранее 9.00 и оканчиваться  позже 24.00.
  Длительность мероприятий определяется учреждением самостоятельно в соответствии с программой мероприятия.

 Ежедневный режим работы персонала учреждения  устанавливается директором МУК «Анастасиевский СДК» и закрепляется в должностной инструкции. Не нормированность рабочего времени специалистов определяется в  соответствии с потребностью в проведении конкретных работ.

 Время работы сотрудников учреждения — до 40 часов в неделю (в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации).
2.8. Техническое оснащение учреждения.
 Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий,  других нормативных документов и обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

 Оборудование используется по назначению в соответствии с технической документацией, содержится в исправном состоянии,  подлежит систематической проверке.

2.9.  Укомплектованность  учреждения  кадрами 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 сотрудников учреждения  должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Обращения, предложения и претензии в адрес учреждения могут поступать по информационным системам общего пользования и книгу обращений, а также в виде устных обращений в администрацию учреждения. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Доступ к книге обращений должен быть свободным.

 Изложение решения по жалобе должно быть мотивированным со ссылкой  на конкретные статьи федеральных законов и законов Ростовской области, содержать информацию о конкретных мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) прав или законных интересов граждан.

2.10. Организация рабочих мест.
      Рабочие места специалистов СДК должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги.

     Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

      Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда, обеспечиваться всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, системой охранно-пожарной сигнализации, обеспечены запасными выходами.

2.11. Обеспечение доступности культурно-досуговых услуг
            Доступность культурно-досуговых услуг для населения обеспечивается следующими факторами:

· рациональным размещением культурно-досугового учреждения

· гибким и удобным для населения режимом работы учреждения,   предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни.

Культурно-досуговое учреждение предоставляет услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

            Услуги культурно-досугового учреждения носят интегрированный характер и могут быть предоставлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке, приспособленной для проведения мероприятия).

III. Состав, последовательность и требования к порядку выполнения административной услуги, в том числе особенности выполнения административной услуги в электронном виде.

1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги и перечню документов, необходимых для ее получения.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- публикации информации на официальном сайте Анастасиевское сельское поселение, телефонной связи, электронного информирования;
 -  публикации в средствах массовой информации;           
- информации в МУК«Анастасиевский сельский дом культуры»

  2. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

- почтовый адрес: 346964, ул.Ленина 49, с.Анастасиевка, Матвеево-Курганского р-на, Ростовской области.

- телефон: 8(863-41) 3-66-98

- адрес электронной почты: 

- режим работы МУК  «Анастасиевский СДК»   с 8-00 до 23-00 , перерыв с 17-00 до 20-00.

                                           Выходные дни – понедельник.

При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУК «Анастасиевский СДК»  подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист МУК  «Анастасиевский СДК»: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;
- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю или обратившемуся потребителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.Размещение и оформление информации о муниципальной услуге.

На информационном стенде МУК «Анастасиевский СДК» содержатся следующие сведения:

- расписание кружков;

- режим работы;

- номер телефона, адрес электронной почты МУК  «Анастасиевский СДК»;

- Книга обращений МУК  «Анастасиевский СДК»

- правила поведения в МУК  «Анастасиевский СДК»;

- План эвакуации;

- телефоны экстренных служб Матвеево-Курганского района;

- инструкции по противопожарной безопасности;

- план работы МУК «Анастасиевский СДК» на текущий месяц.

            4.Порядок предоставления муниципальной услуги.
4.1.  Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

а) планирование, разработка графика;

б) обеспечение граждан доступной и достоверной информацией о деятельности учреждения (местонахождение, режим работы,  графики проведения занятий клубных формирований, проведения мероприятий); 

в) предоставление муниципальной услуги.

4.2.  Срок предоставления Муниципальной услуги.

Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы культурно-досугового учреждения, утверждённым директором МУК «Анастасиевский СДК».

5. Порядок рассмотрения претензий потребителя.
 Обращения, предложения и претензии в адрес учреждения могут поступать по информационным системам общего пользования и книгу обращений, а также в виде устных и письменных обращений в администрацию учреждения. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Доступ к книге обращений должен быть свободным.

 Изложение решения по жалобе должно быть мотивированным со ссылкой  на конкретные статьи Федеральных законов и законов Ростовской области, содержать информацию о конкретных мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) прав или законных интересов граждан.
           6.  Внесение изменений в административный регламент.
             6.1. Изменения в административный регламент вносятся:

            - в случае изменения законодательства Российской Федерации, Ростовской области, Матвеево-Курганского района, Анастасиевского сельского поселения регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

            - в случае изменения структуры органов исполнительной власти и органов государственной власти Ростовской области, органов исполнительной власти Анастасиевского сельского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги;

            - на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

             6.2. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для МУК  «Анастасиевский сельский дом культуры» 

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

IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1.  Текущий и основной контроль соблюдения последовательности действий по исполнению Муниципальной услуги осуществляется директором МУК «Анастасиевский сельский дом культуры» 

 4.2.  Текущий контроль осуществляется путём проведения директором МУК «Анастасиевский сельский дом культуры»  проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области при предоставлении сотрудниками Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав потребителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

 4.3. Директор МУК«Анастасиевский сельский дом культуры»  проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги сотрудниками.

  4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых  планов работы) и внеплановыми.

  4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя услуги.

  4.6.  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 4.7. По результатам проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ростовской области

              4.8. Директор культурно-досугового учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления и качества  Муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной  инструкции.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  вышестоящий орган (Отдел культуры Администрации) или в судебном порядке. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.2. 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.

5.3. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

5.4. Ответ на жалобу подписывается руководителем МУК  или Зав. Отделом культуры. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.5. В исключительных случаях руководитель  или вышестоящий орган в праве продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

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.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом.

5.8.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9.  Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия директора  - Главе Анастасиевского сельского поселения или в досудебном порядке. 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий, организация работы клубных формирований» в  муниципальном учреждении культуры Матвеево-Курганского района Анастасиевского сельского поселения  «Анастасиевский  сельский дом культуры»�
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