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Приложение 

к постановлению 

администрации города

от 21.06.2012 № 707-па
Административный регламент
 по  предоставлению муниципальной услуги

«Создание условий для организации досуга и обеспечение жителей муниципального образования услугами культурно-досуговых учреждений»

1. Общие положения

 
Административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования услугами  культурно-досуговых учреждений»  (далее - Регламент) разработан в порядке, установленном постановлением администрации муниципального образования город Медногорск  № 713-па от 30.05.2011 г.  «О Порядке разработки,   утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг города Медногорска» в целях повышения качества  предоставления населению  муниципальных услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий для реализации  прав граждан на свободу  художественного творчества в различных жанрах самодеятельного искусства, участия в культурной жизни и свободный доступ к культурным ценностям. 

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования услугами  культурно-досуговых учреждений»   (далее – муниципальная услуга).

1.2. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

 - Федеральным законом от 12.01.1996г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992  №  3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

- Законом Оренбургской области от 21 июня 2005г. № 2352 «О культурной деятельности в Оренбургской области»;

- Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области;
- Решением городского Совета депутатов № 393 от 24.06.2008 «Об утверждении положения о создании условий для организации досуга и обеспечение жителей муниципального образования город Медногорск услугами организации культуры»;
- Положением Об отделе культуры  администрации города Медногорска,  утверждённое решением городского Совета депутатов № 117 от 24.05.2011г. - Уставами учреждений культурно-досугового типа; 

1.3. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляют  муниципальное автономное учреждение Дом культуры «Металлург» и муниципальное бюджетное учреждение  Культурно-досуговая система города Медногорска,  подведомственные отделу культуры администрации города Медногорска.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования услугами  культурно-досуговых учреждений»   (далее – муниципальная услуга).

Регламент предоставления муниципальной услуги предусматривает:

- услугу по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий;

- организацию деятельности клубных формирований (коллективов, студий и кружков любительского художественного творчества).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляют  муниципальное автономное учреждение Дом культуры «Металлург» и муниципальное бюджетное учреждение  Культурно-досуговая система города Медногорска,  подведомственные отделу культуры администрации города Медногорска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
       Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является организация культурного досуга населения различных возрастных и социальных групп посредством участия в культурно-досуговых мероприятиях и клубных формированиях.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление Услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании планов работы отдела культуры администрации города и планов работы культурно-досуговых учреждений. 

Услуга по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий осуществляется согласно годовому плану муниципальных учреждений культуры. 

Услуга по организации деятельности клубных формирований предоставляется с момента зачисления в Учреждение на период действия договора между Заявителем на получение Услуги и Учреждением.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга регулируется действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами муниципального образования город  Медногорска, указанными в пункте 1.2 раздела 1 «Общие положения» настоящего Регламента.
2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги
Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителей  могут представляться:

 
- непосредственно сотрудниками культурно-досуговых учреждений, а также сотрудниками отдела культуры администрации города;

 
- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на официальном сайте администрации муниципального образования город Медногорск;

- по электронной почте.

2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации города и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты
Отдел культуры администрации города: г. Медногорск, ул. Советская, 37, кабинет  408

Телефон для справок: (835379) 3-24-00.

Муниципальное автономное учреждение Дом культуры «Металлург»: г. Медногорск, ул. Советская, 33

Телефон для справок: (835379) 3-27-01.

Муниципальное бюджетное учреждение Культурно-досуговая система города Медногорска: г. Медногорск, ул. Тульская, 17

Телефон для справок: (835379) 3-40-63.

Официальный сайт администрации города: http://www.mednogorsk.org.ru/
Адрес электронной почты отдела культуры администрации города:    ok-mednogorsk@rambler.ru 
Адрес электронной почты Дома культуры «Металлург»: 

dk-metallurg@mail.ru
2.8. Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги
Для получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) граждане могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по почте или по электронной почте. 
Консультация о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Консультация о порядке предоставления муниципальной услуги должна проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

2.9. Исчерпывающи перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для получения Услуги по проведению фестивалей, организации концертов и иных зрелищных мероприятий на бесплатной основе необходимо предъявить пригласительный билет, вид которого утверждается организатором конкретного мероприятия с указанием даты, времени и места проведения.

Пригласительный билет может быть выдан:

- почетным гостям;

- ветеранам ВОВ и труда;

-пенсионерам, инвалидам, многодетным семьям и другим категориям жителей, состоящим на учете в отделе социальной защиты;

- представителям СМИ;

- работникам учреждений культуры.

Для получения муниципальной услуги по   проведению фестивалей, организации концертов и иных зрелищных мероприятий на платной основе необходимо предъявить:

- входной билет.
Входной билет получатель услуг приобретает в кассе Учреждения. Форма билета определена Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 17.12.2008 № 257 «Об утверждении бланков строгой отчетности». 
Для получения муниципальной услуги работа коллективов, студий и кружков любительского художественного творчества необходимо предъявить документы, удостоверяющие личность получателя Услуги (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Граждане, не достигшие 14 лет, получают Услугу на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями (свидетельство о рождении ребенка и паспорт родителя или иного законного представителя).

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом;

- невыполнение получателем Услуги условий договора;

- превышение предельной численности наполняемости Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами и правилами пожарной безопасности;

- нарушение Правила посещения Учреждения получателем Услуги.

Предоставление Услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга может предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с Положением о  платных услугах, оказываемых культурно-досуговыми учреждениями и прейскурантом, утвержденным начальником отдела культуры администрации города по согласованию с главой администрации. 
Услуга оказывается платно в соответствии с перечнем платных услуг, который предусмотрен Уставами учреждений.

На бесплатной основе осуществляются услуги, направленные на:

- проведение общественно и социально значимых культурно-массовых мероприятий (государственных, областных, зональных, городских);

- развитие национальной культуры и традиций муниципального образования город Медногорск, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (промыслов, праздников, обычаев, обрядов, ярмарок и пр.).
Право получения услуги бесплатно имеют следующие категории граждан:

- дети дошкольного возраста (до 5 лет);

- инвалиды, дети-инвалиды.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать 30 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги при устном обращении - 30 минут, при письменном обращении – в течение одного рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете специалистов МАУ Дом культуры «Металлург», МБУ Культурно-досуговая  система» (Дом культуры «Юбилейный»).

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Центральный вход в здание, где располагается структурное подразделение, непосредственно оказывающее муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
На информационных стендах в помещении Учреждения размещается следующая информация:
- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги; 

- адрес, номера телефонов, факса и график работы Учреждения; 

- адрес электронной почты Учреждения (при наличии); 

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования город Медногорск услугами  культурно-досуговых учреждений»  

- образец заявления на предоставление Услуги и требования к ним; 

- порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.

Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом и стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
К показателям доступности и качества  оказания муниципальной услуги « Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования город Медногорск услугами культурно-досуговых учреждений»  относятся:

-динамика роста количества проведённых мероприятий по сравнению с предыдущим годом;

- динамика роста числа клубных формирований;

- посещаемость;

- степень удовлетворённости получателей услуги;

-динамика роста числа участников в формированиях по сравнению с предыдущим годом.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Проведение  культурно-досуговых мероприятий осуществляется в соответствии с годовыми планами проведения мероприятий учреждений, утверждаемыми отделом культуры администрации города.

Исполнение Услуги в части организации и проведения культурно-досуговых мероприятий включает в себя следующие административные процедуры:
разработка положения (при проведении фестиваля, конкурса, смотра); 

составление плана организационно-технических заданий; 

составление финансовых документов (сметы, договора); 

разработка сценария; 

подготовка мероприятия (проведение репетиций, организационных мероприятий); 

информирование жителей в соответствии с Регламентом; 
приглашение получателей Услуги или продажа входных билетов;
проведение культурно-досугового мероприятия;

отчет о проведённом мероприятии. 

Исполнение Услуги Учреждением, в части организации деятельности клубных формирований, включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование жителей в соответствии с настоящим Регламентом;

-консультация руководителем клубного формирования потенциального получателя Услуги, ознакомление с положением о клубном формировании, графиком занятий;

- подача потенциальным получателем Услуги заявления в Учреждение и предоставление документов в соответствии с данным Регламентом;

- представление руководителем клубного формирования документов руководителю муниципального учреждения культуры и после издания приказа руководителя муниципального учреждения культуры о зачислении в клубное формирование, регистрация участника клубного формирования в Журнале учета работы клубного формирования в соответствии с предоставленными документами; 

- непосредственное предоставление Услуги. 

Заявление на получение Услуги в клубном формировании подается в Учреждение гражданином желающим получить Услугу. Граждане, не достигшие  14 лет, получают муниципальную услугу на основании заявления, предоставленного родителями или иными законными представителями. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения Услуги - удостоверения личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации) и свидетельства о рождении ребенка, если получатель Услуги гражданин, не достигший 14 лет, и документов, предоставленных родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства). 

Заявление в клубное формирование принимается руководителем клубного формирования. В заявление указываются: сведения о получателе Услуги (ФИО, дата и год рождения, место жительства, место учебы или работы, контактный телефон); 

сведения о родителях или иных законных представителях, если получатель Услуги до 14 лет (ФИО, контактный телефон); 

клубное формирование, в котором хотел бы заниматься получатель Услуги.

При приеме заявления предъявляются:

удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);

свидетельство о рождении ребенка, если получатель Услуги граждан, не достигший 14 лет, и документов, предоставленных родителями или иными законными представителями; 

 Заявление рассматривается руководителем Учреждения в течение 5 рабочих дней. 

Результатом рассмотрения заявления является издание приказа о зачислении в клубное формирование и заключение договора на предоставление Услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания Услуги, является договор на предоставление Услуги между Заявителем и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе предоставления Услуги.
Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении. При зачислении в клубное формирование руководитель обязан ознакомить Заявителя с Уставом Учреждения, правилами внутреннего распорядка и другими документами, регламентирующими деятельность Учреждения.

Зачисление в клубное формирование Учреждения оформляется приказом руководителя Учреждения. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания Услуги по организации деятельности клубного формирования, является регистрация получателя Услуги в журнале учета работы клубного формирования Учреждения.

Ответственным за предоставление Услуги является руководитель Учреждения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела культуры администрации города, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела культуры администрации города и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
Действия (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, или на имя начальника  отдела культуры  администрации города по адресу: 462274, Оренбургская  область, г. Медногорск, ул. Советская, 37, кабинет 408. Телефон, факс: (8-35379) 3-24-00; 

Адрес электронной почты:    ok-mednogorsk@rambler.ru. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию муниципального образования город Медногорск, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса в администрацию муниципального образования город Медногорск для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при исполнении муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при исполнении муниципальной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя (заинтересованного лица).

Заявителю (заинтересованному лицу) направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
Приложение № 1
Блок – схема

предоставления муниципальной услуги 

«Создание условий для организации досуга и обеспечение жителей муниципального образования услугами культурно-досуговых учреждений»

Обращение в культурно-досуговое учреждение 








Организация и проведение 


культурно-досуговых мероприятий  





Составление плана, разработка сценария, положения, организационно-технических заданий, финансовых документов





Информирование получателей муниципальной услуги о месте проведения мероприятия, распространение пригласительных билетов или продажа входных билетов





 Отчет о проведении мероприятия








Проведение мероприятия





Подготовка мероприятия





организация деятельности клубных формирований





Информирование получателей муниципальной услуги о наборе в клубное формирование





Консультация с руководителем клубного формирования





Подача заявления





Зачисление в клубное формирование





Предоставление  муниципальной услуги





Обновление 





Создание информации





Размещение 








