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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Анастасиевского сельского

поселения Славянского района

от___________№_____________


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Организация культурно - досуговых мероприятий, создание условий 
для проведения досуга жителей поселения»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых мероприятий, создание условий для проведения досуга жителей поселения» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества   предоставления и доступности муниципальной услуги  по организации культурно-досуговых мероприятий, создание условий для проведения досуга жителей поселения  на территории Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее - муниципальная услуга). 

Настоящий регламент определяет  предоставление услуг культурно-досугового, информационно-просветительского, развлекательного характера, а также создание условий для занятий любительским, художественным, хореографическим, хоровым, театральным, музыкальным творчеством. 
1.1.1. Регламент определяет срок, порядок и последовательность действий для организации культурно - досуговых мероприятий и обеспечения жителей услугами по обеспечению прав всех возрастных категорий и социальных групп населения  и удовлетворении потребностей населения в организации культурного досуга.
1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает:
- организационные мероприятия  по подготовке и проведению культурно-досуговых мероприятий;

- создание условий потребителей во время проведения  культурно-досуговых мероприятий;

- обеспечение реализации прав жителей Анастасиевского сельского поселения Славянского района на участие в культурной жизни поселения.

1. 2. Термины и понятия, используемые в административном регламенте
Основные  понятия: 

- муниципальная услуга – услуга, направленная на удовлетворение потребностей населения, юридических лиц различной организационно-правовой формы и индивидуальных предпринимателей, деятельность специалистов администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий, иных сторонних организаций в рамках решения вопросов местного значения, выполнения переданных муниципальных полномочий, а так же в рамках решения вопросов, не относящихся к вопросам местного значения Анастасиевского сельского поселения Славянского района;

- культурно-досуговое мероприятие – мероприятие в сфере культуры, проводимое по инициативе администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района и муниципального казенного учреждения сельского Дом культуры «Анастасиевский» (далее – МКУК СДК) в залах МКУК СДК или на открытой сельской неспециализированной концертной площадке силами творческих коллективов и исполнителей МКУК СДК для массового зрителя (далее – потребители), независимо от возрастной, социальной, национальной и религиозной принадлежности; 
- участники мероприятия – профессиональные и самодеятельные творческие коллективы, солисты, сотрудники МКУК СДК, жители и гости поселения; 
- потребители – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, либо организации, обратившиеся непосредственно, а так же через своего представителя в МКУК СДК  для реализации предоставленных ему прав в получении муниципальной услуги. 
1. 3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Полномочия по представлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации;
-  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральным  законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;
- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1264-КЗ «О государственной политике в сфере сохранения и развития традиционной народной культуры в Краснодарском крае»;

- уставом МКУК СДК;

- настоящим административным регламентом.

1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно МКУК СДК «Анастасиевский».
1.5. Сведения о конечном результате исполнения муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  проведение культурно-досугового мероприятия и  вовлечение жителей в активную творческую деятельность (любительские объединения, кружки и т.д.).
1.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется платно:

- на платной основе осуществляются услуги различных гастрольных организаций, предоставляемых потребителям свои услуги, а так же услуги, согласно перечню предоставления платных услуг в Положении о платных услугах МКУК СДК «Анастасиевский»;

- на бесплатной основе  осуществляются услуги, направленные на  проведение общественно и социально-значимых культурно-массовых мероприятий (государственные, городские, районные праздники, общестаничные), культурное обслуживание незащищенных слоев населения (пенсионеров, инвалидов, детей сирот или детей из многодетных семей), патриотическое воспитание детей и молодежи, развитие творческих способностей, популяризации традиционной народной культуры.
1.7. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются юридические лица,  физические лица (население и гости Анастасиевского сельского поселения Славянского района).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


2.1.1 Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно МКУК СДК или администрацией Анастасиевского сельского поселения Славянского района:
- по телефону;

- по письменному обращению;

- по личному обращению;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.


2.1.2. Оповещение осуществляется путем размещения анонса в средствах массовой информации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (газеты, телевидение), а так же информирование осуществляется через линию громкоговорителей  по ул. Красной и  на территории ООО «Анастасиевский рынок».
2.1.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги потребитель  может обращаться ежедневно с 8.00 до 20.00 часов в МКУК СДК по адресу: ст.Анастасиевская, ул. Красная, 162, по телефону 5-13-03.


2.1.4. Афиши с информацией о предоставлении муниципальной услуги размещаются  на специально оборудованных стендах на территории Анастасиевского сельского поселения Славянского района  и у здания МКУК СДК.


2.1.5. Информацию об учреждениях, предоставляющих муниципальные услуги, жители Анастасиевского сельского поселения могут узнать, позвонив по телефону 5-13-66 в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги
2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУК СДК при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, электронной и телефонной связи.
2.2.2. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возмож​ности их получения заявителю сообщается при подаче документов.
         2.2.4. В любое время с момента приёма документа заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения. 

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процеду​ры) находится представленный им пакет документов.
2.3. Порядок получения консультаций по          предоставлению муниципальной услуги
2.3.1.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, уполномоченными на её исполнение.
     2.3.2.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной ус​луги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муни​ципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

    - времени приема и выдачи документов;

    - сроков предоставления муниципальной услуги;

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

     2.3.3.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.
2.4. Условия и сроки консультирования заявителей
Консультации в объеме, предусмотренные настоящим административным регламентом, предоставляются в течение всего срока предоставления муници​пальной услуги.
2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги
Услуга оказывается на постоянной основе.
Выдача документов (выписок) заявителям по исполнению настоящего адми​нистративного регламента осуществляется на основании запроса, в течение 30 дней. 
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муници​пальной услуги является:
· ликвидация учреждения культуры;
· отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля;
· нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

· нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (вра​ждебный настрой, агрессивность и т.д.).

        2.8. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
2.8.1.
Приём граждан и юридических лиц для оказания муниципальной ус​луги осуществляется согласно графику работы МКУК СДК «Анастасиевский».
2.8.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.8.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объёме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
2.8.4. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стулья​ми, столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.8.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудован​ное стульями.
2.8.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.8.7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной ус​луги, обязаны иметь при себе бейджи или таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.9. Требования к зданию МКУК СДК
2.9.1.
В здании МКУК СДК для предоставления муниципальной услуги долж​но иметься:
-
большой зрительный зал, оборудованный для предоставления муници​-
пальной услуги всеми техническими средствами и зрительными местами в коли​честве 525 кресел;
· малый зал;
· репетиционные и досуговые комнаты;
· касса;
· мужские и женские туалетные комнаты;
· гардероб.
2.9.2. В здании МКУК СДК и на прилегающей к нему территории должно быть чисто.
2.9.3. В здании МКУК СДК запрещено курение, распитие спиртных напитков.
2.9.4. Технические требования в целях создания безопасности персонала и потребителей:
· во время предоставления муниципальной услуги в здании МКУК СДК долж​но быть организовано дежурство сотрудников на запасных выходах и на местах, определенных приказом руководителя для соблюдения порядка в здании;
· сотрудники МКУК СДК должны немедленно реагировать на обращения по​требителей, связанные с нарушениями иными потребителями общественного по​рядка и обеспечивать прекращение данных нарушений;

· на информационных щитах должны быть вывешены таблички с указанием номеров телефонов вызова экстренных служб, план (схема) эвакуации в случае экстренной ситуации, система оповещения людей о чрезвычайной ситуации;
· при возникновении чрезвычайной ситуации сотрудники должны в первую очередь обеспечить эвакуацию людей;

· в здании МКУК СДК всегда должны быть свободными пути эвакуации лю​дей в случае пожара или чрезвычайного происшествия.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1. Для получения муниципальной услуги потребитель может лично явить​ся в МКУК СДК.
Физические и юридические лица могут обратиться в МКУК СДК с запросом на получение услуги.
При обращении с запросом на получение услуги администрация МКУК СДК:
· рассматривает запрос;
· проводит анализ тематики запроса, принимает решение о возможности ис​полнения запроса;

-
в случае необходимости оформляет соответствующую документацию (со​ставление договора, счета и т.д.);
-
предоставляет муниципальную услугу или уведомляет о невозможности
предоставления муниципальной услуги.
3.2. МКУК СДК оказывает населению следующие муниципальные услуги:
3.2.1.
Организация досуга населения:
· организация деятельности кружков и клубных формирований;
· организация деятельности творческих коллективов, секций, студий;
· организация работы любительских объединений, клубов по интересам.
3.2.2.
Организация культурно-досуговых мероприятий:
Услуги по организации и проведению различных по форме и содержанию культурно-досуговых мероприятий:
· государственных праздников;
· профессиональных праздников;
· тематических мероприятий;
· игровых программ;
· фестивалей;
· концертов;
· конкурсов, смотров, викторин;
· ярмарок, выставок - продаж;
· корпоративных мероприятий;
· шествий, парадов, демонстраций;
· народных гуляний, массовых праздников;
· спортивно-оздоровительных мероприятий;
· дискотек, шоу-программ;
· театрализованных представлений;
· спектаклей.
3.2.3.
Услуги по организации и проведению различных информационно-
просветительских мероприятий:
· лекционных мероприятий;
· встреч с деятелями культуры, круглых столов, мастер - классов;
· информационно-музыкальных репортажей.
3.2.4. Услуги по организации и проведению выездных мероприятий. Куль​турное обслуживание за пределами Анастасиевского сельского поселения Славян​ского района.
3.2.5. Услуги по разработке сценариев, постановочной работе.
3.2.6. Услуги по предоставлению творческих коллективов для концертного обслуживания праздников и торжеств.
3.2.7. Услуги по художественному оформлению сценических площадок (раз​работка эскизов, изготовление художественного оформления).
3.2.8. Услуги по техническому обслуживанию праздников и торжеств (зву​ковое и световое оборудование, работа звукорежиссера).
3.2.9. Услуги по аренде помещений МКУК СДК (залы: большой, малый, тан​цевальный).
3.2.10.
Услуги по организации реализации билетов на посещение мероприя​тий.
         4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, опреде​ленных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором МКУК СДК.
4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения директором МКУК СДК или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Фе​дерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципаль​ной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.
4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годо​вых или полугодовых планов работы) и внеплановыми.
4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предос​тавлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопро​сы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляет​ся привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательст​вом Российской Федерации и Краснодарского края.
4.6. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сро​ков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления
муниципальной услуги
5.1. Участники отношений, возникающих в ходе исполнения регламенти​руемой функции, имеют право на обжалование действий (бездействия) специали​стов МКУК СДК в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель имеет право обратиться в МКУК СДК с жалобой или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.3. Директор МКУК СДК проводит личный прием заявителя, который про​водится по предварительной записи. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

5.4. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.5. При обращении в письменной форме срок рассмотрения не должен пре​вышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомля​ется письменно с указанием причин продления.

5.6.
Обращение (жалоба) в письменной форме должна содержать:
· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
· наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалует​ся;

· суть обжалуемого действия  (бездействия)

Дополнительно могут быть указаны:
· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
-
обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что на​рушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реа​лизации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.
            К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих из​ложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается заявителем.
5.7.
Жалоба не рассматривается в следующих случаях:
· отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве физического лица, наименовании организации), об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

· отсутствия подписи.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обра​щение не дается, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.8. Обращение (жалоба) в письменной форме может быть доставлено сле​дующим образом:

· посредством почтовой связи по адресу МКУК СДК;
· посредством курьерской доставки по адресу МКУК СДК;
· посредством электронной почты;
· посредством факсимильной связи.
5.9.
Полученная жалоба регистрируется специалистом МКУК СДК в день по​лучения жалобы.

5.10. В день поступления жалобы директор МКУК СДК не позднее одного ра​бочего дня, следующего за днем поступления жалобы, назначает ответственного исполнителя для рассмотрения жалобы.
5.11. Ответственный исполнитель готовит ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы и направляет его заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента ее получения.
В случае если обжалуемое действие (бездействие) или решение, принимае​мое (осуществляемое) служащими МКУК СДК в ходе исполнения муниципальной функции противоречит положениям данного регламента, принимает решение об удовлетворении требований автора обращения.

В иных случаях принимает решение об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, на​правляется автору обращения наиболее предпочтительным для него способом, указанным в жалобе.

5.12.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействия служащих МКУК СДК в су​дебном порядке.

Начальник финансового отдела




      Н.В.Теслицкая
