РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА ГОРОДСКОГО ТИПА КОКОРЕВКА                                                  

СУЗЕМСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ
----------------------------------------------------------------------------------------------------
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  16 декабря 2011г. № 71
п. Кокоревка
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Создание условий для организации

досуга и обеспечения жителей Кокоревкого 

городского поселения услугами  организаций 
культуры»

          В соответствии с постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010г. № 917 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг),  с целью обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальной услуги, необходимых организационных и информационных условий предоставления услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  Кокоревского городского поселения услугами  организации культуры»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  МО «Кокоревское городское поселение» услугами  организации культуры»,  согласно приложению.

2.
Постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит опубликованию.
3.
Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации 
пгт.Кокоревка                                                            Т.А.Рыжинская

 «Утвержден»
постановлением администрации 

пгт.Кокоревка
от  16.12. 2011г. № 71
Административный регламент 

 по предоставлению муниципальной услуги

«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей МО «Кокоревское городское поселение» услугами  организаций культуры»

1. Общие положения

1.1
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей МО «Кокоревское городское поселение» услугами  организаций культуры»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги в муниципальных учреждениях культуры поселения.
1.2
Муниципальную услугу «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами  организаций культуры» (далее - муниципальная услуга) исполняет  муниципальное учреждение культуры «Кокоревский поселковый культурно-досуговый центр»             (далее МУК Кокоревский ПКДЦ») 
1.3
Регламент определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий МУК «Кокоревский ПКДЦ» при исполнении муниципальной услуги, а именно:

-

организации  и проведении различных по форме и тематике культурных мероприятий; праздников (национальных, государственных, традиционных, профессиональных, культурно-спортивных и др.),  представлений, фестивалей, смотров, конкурсов, концертов, выставок, спектаклей, обрядов, вечеров, лекций, конференций, семинаров, игровых и развлекательных программ, балов, шоу – программ, дискотек, шествий, включая предоставление информации о времени и месте проведения представлений, концертов, культурно-досуговых мероприятии.                                                                           
-

организации деятельности клубных формирований, создание условий для занятий самодеятельным (любительским) художественным и техническим творчеством, развития любительского искусства, традиционных художественных промыслов и ремесел;                                                                       

-

по выездному культурному обслуживанию населения поселения;                                                   
-

по организации работы отдыха детей в летнее время.
1.4
Предоставление муниципальной услуги по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения  услугами  организаций культуры осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-

Конституция Российской Федерации;                                                                                    
-

Гражданский кодекс Российской Федерации;                                                                
-

Федеральный Закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;                                                                         
-

Федеральный Закон от 12.01.1996г. № 7-ФЗ                                  «О некоммерческих организациях»;                         
-

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09 октября 1992 № 3612-1;                                                                                                      
-

Областной стандарт, утвержденный постановлением администрации Брянской области от 28 июня 2007 года    № 487
-

Настоящим Регламентом, иными НПА
1.5
В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

-

«организации досуга» -  это муниципальные организации культуры, в которых население может проводить свой досуг, занимаясь в творческих коллективах, либо посещая концерты, выставки, фестивали, другие мероприятия культурно-познавательного и развлекательного характера; 

-

«досуг» -  означает время, незанятое работой или другим делом, или отдельные моменты свободного времени, промежутки между работой;

-

получатели муниципальной услуги (далее Получатели) являются физические и юридические лица (законные представители);   

-

клубное формирование – добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством;

-

муниципальная услуга - предоставление возможности  физическим лицам на получение услуг в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством;  

-

административная процедура - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления  муниципальной  услуги
2.1
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1
Информация предоставляемая гражданам о муниципальной услуге является открытой и общедоступной, ее можно получить:
- 

непосредственно в  МУК «Кокоревский ПКДЦ»;                                                        
- 

через афиши на уличных информационных стендах.

Местонахождение и график работы МУК «Кокоревский ПКДЦ»:
242160, п. Кокоревка, Суземского района, Брянской области, ул.Гагарина,   тел. 8(48353) 2-81-51 
График работы:  с 9-00 час до 18-00 час, перерыв с 13-00 до 14-00 час, выходной суббота, воскресенье
2.2 Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги:

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией  лично и (или) по телефону.
При ответе на телефонные звонки сотрудник учреждения, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать свои фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 5 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

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.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио-, теле-, видеопрограмм. 

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждений. 

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;

-

номера телефонов, 

-

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.

Распространение информации о проведении мероприятий  осуществляется не позднее, чем за 2 недели до предоставления услуги.

2.3 
Основными требованиями к информированию граждан являются: 

-

достоверность, четкость и полнота изложения информации,  

-

наглядность, удобство и доступность,  

-

оперативность предоставления.

2.4
Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, либо платно согласно перечню предоставления услуг на платной основе.
2.5
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для потребителей услуги.

При оказании муниципальной услуги здание и прилегающая к нему территория должны иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа мало мобильных пользователей (пандусы, ориентирующие поручни, подъемные устройства, специальные указатели и т.п.).

В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к учреждению должны быть очищены от снега и льда.  

Помещения должны быть обеспечены:

- 

удобными для просмотра или специально отведенными местами, оборудованными необходимой для этого техникой и аппаратурой;

- 

медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.                                                                                                 По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

В здании должны быть гардероб и туалетные комнаты для получателей услуги.
Учреждение может быть обеспечено пунктом питания (буфет или иные), в котором должны соблюдаться все санитарно-гигиенические нормы. 

Организации, предоставляющие услуги пунктов питания, должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания.

При оказании муниципальной услуги многочисленному количеству потребителей услуги в учреждении должно быть наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующих на обращения потребителей услуги, связанные с нарушением общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений.

3. Административные процедуры

3.2
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) 
создание рабочей группы или организационного комитета (крупное мероприятие);  

2) 
разработка концепции и сценарного плана мероприятия; 

3)
утверждение сценария (праздника), положения (конкурса, фестиваля);  

4) 
подготовка и  проведение мероприятий; 

Состав рабочей группы или организационного комитета зависит от масштаба мероприятий от 5 до 15 человек. В состав организационного комитета или рабочей группы входят работники администрации, руководители учреждений культуры, должностные и заинтересованные лица. Создаются такие структуры в сроки  от 7 до 21 дня до мероприятия.  

-

За месяц до начала мероприятия разрабатывается сценарный план мероприятия, не позднее 10 дней рассматривается и утверждается на заседании рабочей группы или организационного комитета последний вариант сценария.                                                                     

 - 
Проект Постановления  о проведении мероприятия разрабатывается не позднее, чем за 30 дней до мероприятия. В данном документе обязательно указываются цели и задачи, условия и сроки проведения мероприятия. 

-

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является успешное проведение массовых мероприятий с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов, многочисленная зрительская аудитория.

4. Порядок и формы контроля над исполнением                  муниципальной услуги.

4.1
Контроль над исполнением муниципальной услуги осуществляет руководитель учреждения культуры.
4.2 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги:

- 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при                                         предоставлении муниципальной услуги.  
5.1 Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством.

5.2 Жалоба может быть выражена письменно, высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения или уполномоченного лица.
5.3 Письменные или устные обращения граждан (претензии или жалобы) принимаются и регистрируются.

5.4 При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.5 По результатам рассмотрения жалобы руководитель учреждения (или его заместитель) принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.6 Ответ на жалобу не дается в случае, если в письменной жалобе не указана фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.7 При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.8 Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9 Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 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 прекращение переписки с заявителем по данному вопросу.         О решении руководителя учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется лично.
5.10 Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, обратившись с заявлением в районный суд по месту своего жительства или по месту нахождения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в порядке и сроки установленные законодательством.
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