АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЬГОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.07.2012г № 331
Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Организация проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05. 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Льговского района Курской области от 20.01.2012 г. № 24 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Льговского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Организация проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества»

2. Управляющему делами Администрации Льговского района обеспечить размещение административного регламента по исполнению Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Льговский районный Дом культуры» муниципальной услуги «Организация проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества» в сети «Интернет» на официальном  сайте Администрации Льговского района. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам Е.П.Луценко.
Глава Льговского района 




 А.И.Поляков

Утвержден

постановлением Администрации

Льговского района Курской области

От 13.07.2012 г. № 331
Административный регламент МБУК «Льговский районный Дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги «Организация проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества» Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Льговский районный Дом культуры» (далее – РДК) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, повышения качества предоставления и доступности указанной муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории Льговского района и города Льгова, население местности, в которой проходит гастрольное выступление коллективов РДК, юридические лица, организации и общественные объединения, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. РДК предоставляет информацию в различных формах и через различные источники в целях гарантированного информирования населения о данной услуге, порядке и условиях доступа к ее получению, а также возможных результатах и последствиях.

1.3.2. Потребители вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемой услуге, обеспечивающей их компетентный выбор.

Информация должна быть понятна потребителям, исключать неоднозначные формулировки понятий и не должна содержать специальных терминов и определений.

1.3.3. Информация о РДК и оказываемой им услуге предоставляется в различных, доступных для потребителей видах и формах:

- в общественных местах (на афишах, рекламных тумбах, щитах, в общественном транспорте) или в виде информационных листовок;

- в средствах массовой информации;

- на рекламных щитах у входа в РДК;

- на информационных стендах в помещениях РДК;

- при непосредственном обращении в РДК от должностных лиц в пределах их компетенции;

- по телефону;

- на официальном сайте Администрации Льговского района;

- на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- по письменному запросу.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют граждан об условиях и порядке получения муниципальной услуги.

1.3.5. По письменному запросу заинтересованного лица ответ направляется ему в письменном виде, электронной почтой либо через Internet-сайт в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении этого заинтересованного лица.

1.3.6. Содержание информации.

1.3.6.1. На рекламных щитах у здания РДК размещаются афиши и художественные плакаты, содержащие следующую информацию:

- афиша с указанием названия, вида или формы мероприятия, даты, места и времени его проведения, условия посещения (свободное, по пригласительным билетам, по приобретенным билетам с указанием места продажи билетов), возрастные ограничения для посетителей (если таковые предусмотрены).

1.3.6.2. На информационных стендах в фойе РДК содержится следующая информация:

- полное наименование РДК, адрес, телефоны;

- план мероприятий РДК на текущий период (с указанием названия, вида или формы мероприятия, даты, места и времени его проведения);

- перечень действующих в РДК клубных формирований, с указанием фамилии, имени, отчества руководителя, расписание занятий, репетиций;

- перечень оказываемых РДК дополнительных услуг, в том числе платных – с указанием стоимости;

- Административные регламенты по оказанию услуг;

- правила посещения РДК для зрителей;

- Инструкция и План эвакуации, в случае пожара и чрезвычайных происшествий;

- способы доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе РДК.

1.3.6.3. Консультации по получению услуги предоставляются непосредственно в помещении РДК, а также по телефону сотрудником администрации РДК:

- о местонахождении РДК и способах проезда к нему;

- о мероприятиях, которые осуществляются в данный период;

- о цене билетов, о наличии либо отсутствии билетов на то или иное мероприятие;

- об адресной направленности мероприятия и условиях ограничения доступа

посетителей, если таковые имеются;

- о дате и времени мероприятия;

- о продолжительности мероприятия по времени;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.3.7. РДК имеет право по техническим и иным причинам менять ранее заявленные дату, время, мероприятия. Информация об изменениях должна быть донесена до потребителей в течение 24 часов с момента принятия решения о данном изменении. В этом случае потребитель имеет право вернуть билет в кассу, получив возмещение цены билета в полном объеме. В случае экстренной отмены или замены ранее объявленного мероприятия менее чем за 3 рабочих дня до его проведения, РДК не несет ответственности

за предоставление неверной информации.

1.3.8. Сведения о РДК и его Учредителе.

1.3.8.1. Наименование РДК: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Льговский районный Дом культуры»

Место нахождения РДК: 307750 Курская область, город Льгов, улица Карла Маркса, д.49/43.

Часы работы:

Понедельник 09.00 – 18.00

Вторник 09.00 – 18.00

Среда 09.00 – 18.00

Четверг 09.00 – 18.00

Пятница 09.00 – 18.00

Суббота  выходной

Воскресенье выходной

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00

Адрес электронной почты РДК:lqovrdk@mail.ru;

1.3.8.2. Наименование, адрес и телефоны учредителя РДК: 307750 Курская область город Льгов, улица Карла Маркса, д.49/43

Адрес интернет-сайта Администрации Льговского района http:// lgovskyraion.ucoz.ru , где размещается информация о предоставлении услуги, страница «Культура».
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества».

2.2. Наименование учреждения непосредственно предоставляющего услугу: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Льговский районный Дом культуры»

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги по организации проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества является: 
- обеспечение расширения общего и культурного уровня и сферы общения населения;

- удовлетворение духовных, личностных и интеллектуальных потребностей населения; 

- реализация творческих способностей, повышение творческой активности населения;

- успешная работа клубных формирований и любительских объединений, оказание методической и консультационной помощи в организации культурно-массовых мероприятий населению, нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание подрастающего поколения;
- вовлечение молодежи в культурную жизнь Льговского района и города Льгова с целью снижения уровня безнадзорности и преступности, профилактика асоциальных явлений в молодежной среде; 

- внедрение в культурно-массовые мероприятия новых форм деятельности,

- сохранение и поддержка художественного творчества;

- проведение различных по форме и тематике культурно-массовых и зрелищных мероприятий (праздников, массовых театрализованных представлений, народных гуляний концертов, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ и др.) в помещениях РДК, в других учреждениях, на уличных площадках района и города и за их пределами;

- организации и проведения фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- создание и организация работы коллективов, клубных формирований: студий и кружков любительского художественного творчества, народных театров, любительских объединений клубов по разным направлениям деятельности;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием приглашенных коллективов, исполнителей и авторов;

- демонстрация кинофильмов и видеопрограмм;

- организация разнообразных лекториев, народных университетов, школ и курсов прикладных знаний и навыков, проведения тематических вечеров, устных журналов, циклов творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведения вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодежных балов, карнавалов, детских утренников, игровых и других культурно-развлекательных программ.

2.4. Режим работы РДК определяется документами учреждения (Уставом, приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка) в соответствии с требованиями трудового законодательства и планом работы учреждения.

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым, месячным планом работы Учреждения,

- условиями договоров на оказание услуг;

- расписанием занятий клубного формирования. (Расписание занятий в клубных формированиях утверждается руководителем РДК).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс РФ;

- Бюджетный кодекс РФ;

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

- Закон РФ от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Постановление Администрации Льговского района Курской области от 20.01.2012года № 24 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положение отдела культуры, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Льговского района.
- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Льговский районный Дом культуры».

2.6. Основные локальные регламентирующие документы:

- устав;

- свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

- коллективный договор;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- штатное расписание;

- должностные инструкции;

- пожарная декларация на объект учреждения;

- технический паспорт учреждения;

- инструкции по пожарной безопасности;

- иные руководства, правила, инструкции, положения и эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги по организации проведения направленности на осуществление культурного досуга населению, внедрение новых форм деятельности, сохранение и поддержка художественного творчества не требуется предоставления документов физическими лицами. 

2.7.2. Заключение договоров на оказание услуги с юридическими и физическими лицами осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7.3. Основанием принятия в состав творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов является заявление в письменной форме. За несовершеннолетних граждан подачу заявления осуществляют их родители (законные представители). В случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего родитель (законный представитель) должен также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия ребенка в клубном формировании данного профиля. Учет участников производится путем внесения данных в журнал учета участников

определенного коллектива.

2.7.4 Указание на запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации  или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов предоставление услуги могут являться:

- несоответствие содержание заявки или индивидуального запроса по предоставлению услуги условиям проведения конкретного мероприятия, утверждаемым руководителем учреждения; 

- отсутствие документов.

2.9. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- нарушение правил техники безопасности, противопожарной безопасности, правил поведения общественного порядка при предоставлении заявителю муниципальной услуги;

- обращение содержит оскорбительные и нецензурные выражения;

- текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению;

- если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением правоохранительных органов о поступившем сообщении подобного содержания;

- ликвидация учреждения культуры;

- отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля;

- форс — мажорные обстоятельства;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть осуществлен как в устной, так и в письменной форме.

2.10. Перечень услуг

- организация и проведение (режиссура и постановка) массовых мероприятий культурно-досуговой направленности (концерты, фестивали, дискотеки, конкурсы, вечера отдыха, акции, выставки и пр.);

- организация и проведение культурно-массовых мероприятий просветительской, воспитательной, духовно-нравственной направленности для детей и молодежи (беседы, акции, встречи с интересными людьми, тематические вечера, КВН и т.д.);

- проведение массовых театрализованных праздников, представлений, народных гуляний, обрядов, ритуалов (режиссура и постановка) в соответствии с местными традициями и обычаями;

- постановка и показ спектаклей;

- предоставление сценических площадок для концертных постановок, программ, проектов, реализуемых совместно с другими учреждениями культурно-досугового типа, для мероприятий художественно-творческого характера, проводимых силами приглашенных самодеятельных и профессиональных коллективов и исполнителей;

- занятия в клубных любительских объединениях;

- организация выездных гастролей, концертов, программ, спектаклей, созданных коллективами любительского художественного творчества;

- предоставление помещений и основных фондов в аренду для целей не связанных с культурной деятельностью;

- учреждение может предоставлять пользователям дополнительные сервисные услуги на платной основе.

2.11. Учреждение предоставляет муниципальные услуги  на бесплатной основе (за счет средств местного бюджета) и на платной основе (за счет средств потребителей). Платные услуги оказываются в соответствии с Положением о платных услугах  МБУК «Льговский районный Дом культуры». 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 7 дней.

2.13. Получение муниципальной услуги не предполагает осуществления регистрации обращения Заинтересованного лица.

2.14. Показатели доступности и качества.

Муниципальная услуга предоставляется как в здании Учреждения, так и в местах (закрытые и открытые площадки района и города), обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

- места предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил;

- в Учреждении для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей (гардероб).

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления; 

- соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждений;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.
3. Порядок и формы контроля за предоставление МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

3.1. Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

3.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель Учреждения. 

3.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором Учреждения и его заместителем в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в Учреждение жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением  муниципальной услуги.
3.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора Учреждения может быть образована  комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

3.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

3.6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Сайте.

3.7. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решениЙ, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

4.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами  путем обращения на имя руководителей Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (согласно приложению к Регламенту). 

4.2. Основанием является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

4.3. Предметом обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

4.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.5. Результатом обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

4.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
