ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального казенного учреждения

 «Кореневский сельский Дом культуры»
предоставления муниципальной услуги
«Организация культурно-досуговых мероприятий для населения» 

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых  мероприятий для населения» (далее – муниципальной услуги) разработан  в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для пользователей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц, работников   Муниципального учреждения культуры «Кореневский сельский Дом культуры»
1.2. Круг заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга

На получение муниципальной услуги имеют право:

Муниципальная услуга «Организация культурно – досуговых мероприятий для населения» предоставляется физическим и юридическим лицам.
Каждый житель, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также юридические лица, не зависимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, а также лица, временно находящиеся на территории района  имеют право на получение муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых  мероприятий для населения».    
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Место нахождения Учреждения: 307411, Курская область, Кореневский район,с.Коренево, ул.Базарная д. 1а
График работы Учреждения:

	
	вторник - воскресенье
	11.00 - 17.00;

	
	понедельник
	выходные дни;


1.3.2.Справочный телефон Учреждения: 2-11-41.

1.3.3.Информацию о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне Учреждения, порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Кореневского сельсовета Кореневского района adm.kor.s.@mail.ru. и на информационных стендах расположенных в здании Учреждения.  

1.3.4.На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:
режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан
интернет-адрес;
номера телефонов, адреса электронной почты;
перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;
порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учреждением;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;
о проводимых мероприятиях в рамках предоставляемой муниципальной услуги, времени проведения, содержании.
1.3.5.Письменные заявления граждан и юридических лиц по предоставлению муниципальной услуги направляются в Учреждение:

по почтовому адресу: 307411, Курская область, Кореневский район, с.Коренево, ул.Базарная д.1а ;

1.3.6.Обращения заявителей в электронной форме направляются по адресу: selkor46@yandex.ru 

1.3.7.Директор муниципального казенного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, определяет исполнителя для подготовки ответа.
1.3.8.Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги

«Организация культурно-досуговых  мероприятий для населения ».

2.1.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенное учреждение культуры «Кореневский сельсий Дом культуры». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги   является:

организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений, проведение культурно-массовых мероприятий, доступ граждан к культурным ценностям и посещение праздничных мероприятий, анонсы данных мероприятий
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Учреждение  предоставляет муниципальную услугу для получателей, согласно месячного, квартального и полугодового планов культурно-досуговой деятельности данного учреждения. Обращение организаций, юридических и физических лиц, обратившихся по поводу оказания муниципальных услуг, не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявки.

Услуга предоставляется в течение года, согласно внутреннего распорядка учреждений культуры, занимающихся организацией культурно-массовых мероприятий.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституция Российской Федерации ; 

Бюджетный кодекс РФ;

Закон РФ от 09.10.1992г. 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон от 6  октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

Устав  муниципального казенного учреждения культуры «Кореневский сельский Дом культуры»,

иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Курской области

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги:

Юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям:
копии учредительных документов, копии ИНН, ОГРН, ОГРИП,
договор, дающий право на получение муниципальной услуги.
физическим лицам:

копия паспорта или иной документ, удостоверяющий личность,
копия ИНН.

Муниципальная услуга, указанная в перспективном плане работы Учреждения на год и  в Муниципальном задании,  предоставляется бесплатно. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. 

Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.8. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии с графиком работы (подпункт 1.3.)
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется по адресу:   МКУК«Кореневский сельский Дом культуры» и его почтовый адрес: 307411, Курская область, Кореневский район, с.Коренево, ул. Базарная 1а, 2-11-41   
Учреждение предоставляет муниципальную услугу для получателей, согласно месячного, квартального и полугодового планов культурно-досуговой деятельности данного учреждения. Обращение организаций, юридических и физических лиц, обратившихся по поводу оказания муниципальных услуг, не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявки.
Общий срок предоставления услуги.

 
Услуга предоставляется в течение года, согласно внутреннего распорядка учреждений культуры, занимающихся организацией культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.
2.9. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела культуры.

Требования при предоставлении информации об оказании Муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Информация о процедуре предоставлении Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень культурно – досугового обслуживания, предоставляемого Учреждением;

времени показа культурно-досуговых мероприятий;

сроков предоставления Муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.11. Требования к оказываемой Муниципальной услуге.

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

Обеспечение процесса организации услуги выполняется квалифицированным персоналом.

Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:
наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение;

условия размещения Учреждения;

специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

укомплектованность специалистами и их квалификация;

наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

2.12. 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 единства культурного пространства района, поддержке и развитии традиций  и обрядов.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно согласно муниципальному заданию 
 
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.2.Содержание административного действия.  
3.2.Главой администрации Кореневского сельсовета Кореневского района утверждается годовой план работы Учреждения, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги. 
3.3.Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является материальное и финансовое обеспечение деятельности Учреждения. 
3.4.На информационных стендах в Учреждении, в средствах массовой информации, в интернете размещается реклама по работе коллективов художественной самодеятельности и клубов по интересам
3.5.Принимаются заявки от получателей услуги.    
3.6.Учреждение контролирует и обеспечивает качественное выполнение услуги.

3.7Способом фиксации результата выполнения административных действий является ежеквартальный отчет Учреждения перед Учредителем.

3.8.Блок-схема последовательности предоставления Муниципальной услуги дана в приложении №1 к настоящему регламенту.
IV Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Учреждения, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

4.2.Текущий  контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании  годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с  Законодательством Российской Федерации.   
Заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) специалистов Учреждения. 
Жалоба может быть направлена по адресу: 307411, Курская область, Кореневский  район, с.Коренево, ул.Базарная д. 1а

Высказана устно на личном приеме у директора. Прием граждан по личным вопросам ведется согласно графику работы Учреждения.
Заявитель должен указать:
фамилию, имя, отчество;
почтовый адрес, по которому будет отправлен ответ;
изложение сути жалобы;
личная подпись и дата (если жалоба в письменном виде)
Директор Учреждения:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (обращения), при рассмотрении жалобы присутствует либо сам заявитель, либо его законный представитель;
запрашивает необходимые документы, материалы для рассмотрения жалобы в пределах полномочий учреждения,
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов
 Ответ на жалобу подписывается руководителем учреждения.
 Ответ на жалобу отправляется по почтовому адресу заявителя.
Письменная жалоба, поступившая в учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
Ответ на жалобу не дается в случаях:
если жалоба анонимная;
если жалоба не поддается прочтению;
если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов семьи;
если жалоба подается неоднократно, без новых доводов или обстоятельств.
О решении руководителя учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.
Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение № 1

к административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ













Приложение № 2

к административному регламенту

Директору муниципального казенного учреждения культуры «Кореневский сельский Дом культуры»»
                      (наименование учреждения)

______________________________

 (Ф.И.О.)

от __________________

(Ф.И.О./наименование юридического лица)

Адрес проживания (фактический адрес) ________________________

Почтовый адрес (юридический адрес): _____________________________

телефон: _____________________

Адрес электронной почты

___________________________

Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию о времени и месте проведения _________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается название мероприятия)

Подпись /расшифровка подписи                        «___» ___________ 20   г.

























Учреждение





Заявитель





Публичное информирование





Личное обращение заявителя – 20 мин





Письменное обращение заявителя





Своевременное размещение информации об услуге, внешняя реклама, информационные стенды, информация в сети Интернет 





Рассмотрение письменного обращения и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, ответа заявителю – не более 3 дней





Предоставление запрашиваемой информации заявителю








