МОРАЧЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МОРАЧЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 22.07.2011 г. № 28
Об утверждении административного регламента «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами организаций культуры»

На основании Распоряжения Правительства Российской Федерации от 09.02.2008 N 157-р "О внесении изменений в Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 N 1789-р "О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2008 годах", п.11 ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Морачевской сельской администрации 
 " Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами организаций  

    культуры " (далее - Административный регламент) согласно приложению.

2. Контроль за выполнением Административного регламента оставляю за собой.

3. Постановление опубликовать в сборнике муниципальных правовых актов.

Глава Морачевского      сельского поселения 



А.К.Адилов
Приложение 

К постановлению

Морачевской сельской администрации

От 22.07.2011г. № 28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По представлению  муниципальной услуги 
« Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами организаций культуры»   

 1.Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги – « Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами организаций культуры»

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальных услуг культурно-досугового, инфомационно-просветительского, развлекательного характера, а также направленных на создание условий для занятий самодеятельным  художественным, декоративно-прикладным, изобразительным и техническим творчеством, развития любительского искусства, традиционных художественных промыслов и ремесел  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышение эффективности деятельности учреждений культуры по реализации прав граждан на свободу художественного творчества в различных видах и жанрах самодеятельного искусства, участия в культурной жизни и широкий доступ к культурным ценностям.

1.2.Предоставление муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечение жителей поселения услугами организаций культуры» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, 2);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-Ф3 «О библиотечном деле» ("Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, № 1, ст. 2, Российская газета, 1995, N 11-12);

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» [ред. от 23.07.2008] (Российская газета, 1992, N 248; Ведомости СНД и ВС РФ, 1992, N 46, ст. 2615);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» п. 19, ст. 15. (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, N 186)

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, №31 (1 ч.), ст. 3448," (Российская газета, 2006, N 165);

- Федеральным законом от 27.12.2002 № 184 –ФЗ «О техническом регулировании»; (Собрание законодательства РФ, 2002, N 52 (ч. 1), ст. 5140; Российская газета, 2002, № 245; Парламентская газета, 2003, № 1-2);

- Модельным стандартом деятельности культурно-досуговых учреждений;

- Уставом МУК «Морачевский КДЦ» 

1.3  Представление муниципальной услуги осуществляется культурно-досуговыми учреждениями Центра (далее –КДУ).

Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является директор Центра, работники КДУ.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане РФ независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, 

1.5. 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.

2.1.1. Информация о местонахождении Морачевской сельской администрации МО «Морачевское сельское поселение»

Адрес: 242017, Брянская область, Жирятинский  район, с. Морачево, ул. Пролетарская, 8

Телефон приемной администрации: 3-44-46
График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 16.45, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

2.1.2. Информация о местонахождени Морачевского культурно-досугового центра:

Адрес: 242017, Брянская область, Жирятинский  район, с. Морачево, ул. Пролетарская,8

График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 16.45, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

2.1.3. В структуру Центра входят: Высокский ДК, Княвичский ДК, Морачесвкий ДК .  Местонахождение, телефоны и график работы.

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения 

Центра 
	Адрес
	Телефон
	График работы
	 

	1.
	Высокский ДК
	242018, Брянская  область, Жирятинский  район, с.Высокое, ул.Центральная, 13 а
	нет
	Понедельник-суббота: с 10.00 до 17.00 часов

Выходной: воскресенье
	

	2.
	Княвичский ДК
	242019, Брянская область, Жирятинский  район, с.Княвичи , ул. Молодежная, 13
	нет
	Понедельник-суббота: с 10.00 до 17.00 часов

Выходной: воскресенье
	

	3
	Морачевский ДК
	242017, Брянская  область, Жирятинский район, д.Морачево, ул. Пролетарская, 8
	нет
	Понедельник-суббота: с 10.00 до 17.00 часов

Выходной: воскресенье
	 


2.1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц Центра, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах КДУ Центра . 

2.1.5. Порядок получения информации пользователями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Центра, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляющими информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы КДУ Центра ;

- о справочных телефонах КДУ Центра;

- об адресе электронной почты Центра ;

- о порядке получения информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации пользователей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном обращении пользователей, как правило, не должно превышать 5 минут.

2.1.6. Информирование пользователей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения граждан (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.2. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных при входе в помещение КДУ Центра .

2.1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Центра с пользователями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения Центра , предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении пользователей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный пользователем вопрос;

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.8. На информационных стендах в структурных подразделениях Центра размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, которые пользователь должен представить для получения муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов (факса) и график работы библиотек Центра ;

- адрес электронной почты Центра ;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение КДУ Центра.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места  выделены.

2.2. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявка 

Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от пользователей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. 

2.3. Документы (оригиналы), указанные в подпункте 2.2, предоставляются в КДУ Центра посредством личного устного обращения  заявителя.

2.4. Прием заявителей  с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с графиком работы, указанным в подпункте 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

КДУ, оказывающее муниципальную услугу, выполняет услугу в срок, оговоренный в заявке.

2.5.2. Время ожидания в очереди для обслуживания пользователей не должно превышать 20 минут.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение пользователя за получением услуги в нерабочие дни и часы;

- невозможность выполнения услуги;

Пользователь, причинивший ущерб КДУ, компенсирует его в размере, установленном  законодательством РФ, а также несёт иную ответственность в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

Место для информирования и приема заявок, ожидания пользователей должно быть оснащено:

- первичными средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями подпункта 2.1.8. пункта 2.1. административного регламента;

- оборудованием (столами, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам; 

- удобной мебелью, обеспечивающей комфорт посетителю;

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава Центра, определяющего основные цели и направления деятельности (за исключением сервисных платных услуг согласно Устава).

 
3. Административные  процедуры
 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  

процедуры:

-личное обращение пользователей;

- прием и регистрация пользователей;

- ознакомление с локальными актами Центра, регламентирующими 

кульутрно-досуговую деятельность КДУ;

- оформление заявки

            -планирование, разработка графика;

            - обеспечение граждан доступной и достоверной информацией о     

            деятельности учреждения (местонахождение, режим работы,  графики  

            проведения занятий клубных формирований, проведения мероприятий)

- оказание услуги.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором Центра.

Персональная ответственность директора Центра, работников КДУ, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется заместителем администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц данного структурного подразделения

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы сельского поселения.

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 действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Центра, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц центра (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: Брянская область, Жирятинский  район, с. Морачево, ул. Пролетарская, 8;

2) по телефону/факсу: тел. 3-06-26

3) по электронной почте: : adm_zh@mail.ru
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет глава Жирятинского сельского поселения и заместитель главы администрации. 

Прием заявителей главой поселения и заместителем главы администрации проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации, указанный в пункте 5.2. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

