ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Усть-Заостровского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.04.2012   № 71
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Усть-Заостровский КДЦ "




Руководствуясь ст. 6, 12-14 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Усть-Заостровский КДЦ ".


2.Специалисту 2 категории Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области С.В. Мальцевой в десятидневный срок со дня принятия настоящего Постановления обеспечить его размещение в сети "Интернет" на сайте с адресом "www.omskportal.ru".

     3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                      Н.А. Голиченко

Приложение

к Постановлению Администрации

 Усть-Заостровского сельского

поселения Омского муниципального 

района Омской области 

от 25.04.2012 г. № 71
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-

досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений,

фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Усть-Заостровский КДЦ»

I. Общие положения

1.1. Общие требования к разработке регламента
          1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, анонсов данных мероприятий.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

предоставление муниципальной услуги
1.2 Предоставление муниципальной услуги регулируется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.92 № 3612-1, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ, Уставом Усть-Заостровского сельского поселения, Уставом МБУ «Усть-Заостровский КДЦ», настоящим регламентом.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
    Организация культурно-досуговой деятельности Усть-Заостровского сельского поселения
 2.2. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение «Культурно-досуговый центр Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области», Учредителем которого является Администрация Усть-Заостровского сельского поселения.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
    Конечный результат предоставления муниципальной услуги:
- получение информации гражданами о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов).
- проведение культурно-досугового мероприятия.
2.4 Юридическими фактами, выступающими основанием для начала

предоставления муниципальной услуги, является постановление Главы Усть-Заостровского сельского поселения, приказ директора МБУ «Усть-Заостровский КДЦ» и Годовой план МБУ «Усть-Заостровский КДЦ о проведении культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов).

2.5.  Перечень оснований для приостановления предоставления
муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной

услуги

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено также по следующему основанию:

- отмена проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов
2.6. Размер платы взимаемой за предоставление муниципальной услуги

   Муниципальные услуги предоставляемые МБУ «Усть-Заостровский КДЦ, являются бесплатными, за исключением проведения дискотек. Посещение  дискотеки осуществляется по входным билетам в размере установленном Приказом директора МБУ «Усть-Заостровсий КДЦ» от 13.02. 2012 № 4 – 20 рублей.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Доступность для всего населения обеспечивается удобным местоположением – в центре населенного пункта. Размещается в специальном, отдельно стоящем здании, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории.

 Кабинет специалистов МБУ должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- часов приема и времени перерыва на обед.

В кабинете должно быть обеспечено:

- телефонная связь;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

 Вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения.
- Муниципальное бюджетное учреждение «Культурно-досуговый центр Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»

Почтовый адрес: 644552, Омская область, Омский район, с.Усть-Заостровка,

ул.Мира, д.40
График предоставления информации:

Вторник – суббота с 10.00 час. до 19.00 час., обед с 13.00 час. до 14.30

час;

 Воскресенье, понедельник – выходной.

Тел: (3812) 99-71-07.
2.8 Основные показатели оценки качества предоставления услуги

	№ п/п


	Наименование показателя


	Величина показателя



	1.
	Доля населения, занимающегося творческой деятельностью на непрофессиональной основе

	Не менее 10 %

	2.
	Удельный вес населения, участвующего в платных культурно-досуговых мероприятиях
	Не менее 179, 8 %

	3.
	Участие творческих коллективов  и исполнителей Омского муниципального района Омской области в областных праздниках, фестивалях в сфере культуры 
	Количество мероприятий

	4.
	Участие специалистов учреждения в методических мероприятиях, областных конкурсах, организуемых Министерством культуры Омской области       
	Количество специалистов


2.9.Требования, обеспечивающие доступность услуги для ее потребителей

         Получить услугу может любой потребитель услуги независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 
         Потребители услуги имеют право свободного выбора направлений культурно-досуговой деятельности  в соответствии со своими интересами и потребностями.
          Предоставление услуги носит массовый характер и не требует от потребителя услуги подготовки специальных документов (письменных заявлений).

2.10. Действия по предоставлению услуги

          Для предоставления услуги осуществляются следующие основные действия:

         Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий различной направленности для всех возрастных категорий населения Омского муниципального района Омской области. 

         Организация  работы клубных формирований.
2.11 Требования к материально-техническому обеспечению

предоставления услуги

	Параметр     
	Значение, иная характеристика             

	Здание, в котором
размещается      
учреждение     
	- учреждение размещается в специально предназначенном  
либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения;                                             
- состояние здания, в котором располагается учреждение, не является аварийным.                                 


	Состав помещений 
учреждения       
	-  фойе; 

- зрительный зал;
- кабинеты; 
- вспомогательные, административно-хозяйственные и     
служебно-производственные помещения 
(гардероб для верхней одежды посетителей, санитарно-    
бытовые помещения);                                    
- санузел для посетителей, снабженный необходимыми     
гигиеническими средствами
                 

	Оборудование и   
оснащение        
учреждения  
	- учреждение оснащено специальным оборудованием,       
мебелью, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг;                               
- помещения обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными            
                    


2.12. Требования к законности и безопасности предоставления

 услуги

	Параметр     
	Значение, иная характеристика параметра         

	Санитарное       
состояние        
	- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги соответствуют установленным  государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;                                            
- уборка помещений учреждения производится ежедневно   

	Пожарная         
безопасность     
	- помещения учреждения оборудованы средствами  пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;          
- из помещений учреждений имеются постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы;                     
- в учреждении на видных местах размещены информация о запрете курения (за исключением специально отведенных  мест для курения)                                      


2.13. Требования, обеспечивающие доступность услуги для потребителей

	Параметр     
	Значение, иная характеристика параметра        

	Режим работы     
	- график (режим) работы учреждения устанавливается в   
соответствии с требованиями Трудового кодекса          
Российской Федерации и внутреннего трудового       
распорядка, утверждаемого в порядке, установленном     
уставом учреждения, с учетом специфики оказания        
 услуг и типа учреждения;               
- учреждение открыто для населения не менее 5 дней в   
неделю. Время работы не должно  полностью совпадать с часами работы основной части населения                                          



2.14. Требования к кадровому обеспечению предоставления

услуги

	Параметр     
	Значение, иная характеристика             

	Число и состав   
работников       
	- структура и штатное расписание учреждения            
устанавливаются с учетом объемов и сложности           
выполняемых работ                        


	Образовательный  
уровень          
работников       
	- не менее 80% от общего числа работников имеет высшее 
и среднее профессиональное образование                 

	Переподготовка и 
повышение        
квалификации     
	- не реже одного раза в пять лет проводится повышение квалификации специалистов учреждения 


2.15 Требования к информационному обеспечению потребителей

услуги

	Параметр     
	Значение, иная характеристика             

	Информация,      
размещаемая у    
входа в          
учреждение       
	- наименование учреждения;                             
- режим работы;                                  
- номера телефонов;                              
- перечень оказываемых учреждением услуг, в том числе  платных (с указанием стоимости услуги)                 

	Информация,      
размещаемая в    
помещениях       
учреждения       
	- перечень оказываемых учреждением услуг, в том числе  платных (с указанием стоимости услуги);               
- о проводимых культурно-массовых мероприятиях;                    
- о способах доведения потребителями своих отзывов,    
замечаний и предложений о работе учреждения            

	Информация,      
размещаемая на   
Интернет-сайте   Администрации Омского муниципального района
 
	- наименование учреждения;

- адрес  и номера телефонов филиалов;   
- о маршрутах проезда к филиалам учреждения;                    
- режим работы учреждения;     

-режим работы филиалов;                        
- о проводимых мероприятиях;                           
- перечень оказываемых учреждением услуг, в том числе  платных (с указанием стоимости услуги);                
- о способах доведения потребителями своих отзывов,    
замечаний и предложений о работе учреждения            


2.16. Требования к организации учета мнения потребителей        услуги


	Параметр     
	Значение, иная характеристика             

	Книга отзывов    
и предложений    
	- в учреждении имеется книга отзывов и предложений,    
которая предоставляется посетителям по их требованию;  
- отзывы и предложения посетителей учреждения регулярно
рассматриваются с принятием при необходимости          
соответствующих мер                                    

	Письменные       
обращения        
граждан          
	- в учреждении организуется прием, регистрация,        
рассмотрение письменных заявлений, жалоб граждан и     
подготовка в месячный срок ответов на них              

	Жалобы
	- жалобы на несоответствующее предоставление услуги, на несоблюдение Стандарта подлежат обязательной регистрации в зависимости от поступления жалобы, могут быть направлены в Управления культуры администрации Омского муниципального района,и должны быть рассмотрены в порядке, предусмотренным действующим законодательством

	Обращения граждан
в электронной    
форме            
	- в учреждении организуется прием и рассмотрение       
отзывов и предложений граждан, поступивших по          
электронной почте                                      

	Опросы           
потребителей     
муниципальной
услуги           
	- в учреждении организуются регулярные анкетные        
опросы посетителей о степени удовлетворенности         
доступностью и качеством предоставления услуг          


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры

- юридическими фактами, выступающими основанием для начала

предоставления муниципальной услуги, является Постановление Администрации Усть-Заостровского сельского поселения, Приказ директора МБУ «Усть-Заостровский КДЦ» и Годовой план МБУ «Усть-Заостровский КДЦ о проведении культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов).
- определение цели, задачи, аудитории
- написание или подбор сценария и места проведения
- распределение обязанностей по исполнению приказа
- подготовка и репетиции

- предоставление информации населению о предстоящем мероприятии

- проведение мероприятия

- в срок указанном в Приказе директора КДЦ или в Постановлении Администрации сельского поселения.
 Порядок и способы получения заявителями информации по вопросам

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе

предоставления муниципальной услуги

 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом Муниципального бюджетного учреждения «Культурно-досуговый центр Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»

- в личной беседе – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- посредством размещения на информационных стендах.

  Порядок информирования о правилах и условиях предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Омской области:
 www. omskportal. ru

Вся информация предоставляется бесплатно.

На стендах МБУ «Усть-Заостровский КДЦ» размещается следующая обязательная информация:

- информация о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов);

- извлечения из текста Административного регламента с приложением;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- основания для прекращения предоставления услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы МБУ «Усть-Заостровский КДЦ»;

- адрес официального сайта Администрации Усть-Заостровского сельского поселения в сети Интернет;

- номера телефонов, адреса электронной почты Администрации Усть-Заостровского сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности уполномоченного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если при устном обращении лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной

услуги

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено также по следующему основанию:

- отмена проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов).
Административные процедуры

 Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- получение приказа
- подготовка к мероприятию
- размещение информации на информационных стендах, в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издание информационных материалов (брошюр, буклетов, афиш и т.д.).

В процессе оказания муниципальной услуги лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги

4.1. Контроль за качеством предоставления  услуги осуществляется посредством действия систем внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний (текущий) контроль по предоставлению услуги осуществляется  руководителем учреждения.

4.3. Внутренний контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения положений настоящего Стандарта качества и иных правовых актов.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом директора Учреждения.

4.5. Внешний контроль осуществляется начальником Управления культуры.

4.6. Периодичность осуществления внешнего контроля устанавливается приказом начальника Управления культуры.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

4.9. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а

также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной

услуги

5.1. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.1.1. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) на должностное лицо, действия (бездействие) которого обжалуется, Главе Усть-Заостровского сельского поселения.

5.1.2. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно

содержать:

- при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

- наименование органа, учреждения и (или) должность и (или) фамилию, имя

и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.1.3. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.4. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.1.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.2. Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение №1

к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Предоставление информации о времени и

месте проведения культурно-досуговых мероприятий

(дискотек, концертов, выступлений, фестивалей,

конкурсов, киносеансов) в МБУ «Усть-Заостровский КДЦ»»

	Обращение  заявителя за предоставлением информации о проведении мероприятия 

(письменное или устное)




	Регистрация входящего заявления





	Предоставление информации о проведении мероприятия


	
	Отказ о предоставлении

информации

















