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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 декабря 2015 года                            №  323
                      
        п. Веселый                            

Об утверждении административного регламента

муниципального бюджетного учреждения культуры

 "Веселовский СДК" по предоставлению муниципальной 
Услуги «Народные гуляния, праздники, 

торжественные мероприятия, памятные даты»;

по предоставлению муниципальной работы

«Организация деятельности клубных формирований

 и формирований самодеятельного народного творчества»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в целях оптимизации деятельности Администрации Веселовского сельского поселения, руководствуясь Уставом муниципального образования «Веселовское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры  "Веселовский СДК" по предоставлению муниципальной услуги  «Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты» и по предоставлению муниципальной работы  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Обеспечить размещение утвержденного административного регламента на официальном сайте Администрации  Веселовского сельского поселения.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Веселовского сельского поселения  О.М.Митяева.
Глава  Веселовского 
сельского поселения                                                                                 А.Н.Ищенко
Утвержден 

Постановлением

 Администрации Веселовского

 сельского поселения от 15.12.2015 № 323   
Административный регламент

Муниципального бюджетного учреждения культуры "Веселовский СДК" по предоставлению муниципальной услуги «Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты» и по предоставлению муниципальной работы  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»
1. Общие положения

1.1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

«Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты»  и по предоставлению муниципальной работы  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества исполнения, оказания и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (работы), обеспечения необходимых организационных, кадровых, информационных условий для оказания культурно-досуговых услуг (работ) населению Веселовского сельского поселения.  Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги «Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты» и по предоставлению муниципальной работы  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»  (далее - муниципальная услуга (работа).
1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги ( работы).

Предоставление муниципальной услуги (работы) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским Кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом РФ от 9.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
Федеральным законом от 05.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ»;
Федеральным конституционным законом от 17.12.1997 № 02-ФКЗ;
Федеральным конституционным законом «О Правительстве РФ»;

          Уставом МО «Веселовское сельское поселение».
1.3. Муниципальная услуга осуществляется специалистами МБУК «Веселовский СДК». 

1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной   услуги осуществляются специалистами МБУК «Веселовский СДК» в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
1.4.1. Анализ работы составления итоговой и статистической отчетности - ежемесячно, поквартально, по итогам года.

1.4.2. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (работы).

1.4.3. Для получения муниципальной услуги (работы) заявитель должен:

подать заявку в письменной форме в муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Веселовский СДК»;

сделать заказ по телефону;

посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц.

1.4.4. Комплектование портфеля заказов, необходимого для предоставления муниципальной услуги (работы), осуществляются в порядке и сроки, установленные Положением, правилами внутреннего распорядка, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МБУК «Веселовский СДК».

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги (работы)
2.1.  Наименование муниципальной услуги:
«Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты»     

муниципальной работы:

  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества».
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (работу):
Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Веселовский СДК».

 2.3. МБУК «Веселовский СДК» обеспечивает предоставление муниципальной услуги (работы) гражданам. Муниципальная услуга (работа)  в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно, либо частично платно;

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги (работы).

Организация деятельности базовых творческих коллективов, для проведения народных гуляний, праздников, торжественных мероприятий, памятных дат и пропаганды различных жанров народного творчества, организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества посредством осуществления межмуниципального, межрегионального, международного культурного обмена коллективами самодеятельного народного творчества.

- Проведение общественно и социально значимых культурно-массовых, культурно - досуговых мероприятий на территории Веселовского сельского поселения;
 -  Повышение качества проводимых мероприятий оказываемых услуг (работ);
 - Рост различных по форме и тематике культурно – просветительских мероприятий: организация и проведение литературно-музыкальных, встреч с деятелями культуры, конференций, круглых столов, семинаров,  мастер-классов, лекционных мероприятий, презентаций.

-    Количество положительных публикаций в СМИ (в том числе электронных)

- Процент потребителей, удовлетворённых качеством и доступностью предоставляемых услуг (работ)
-  Увеличение численности населения, охваченного культурным досугом и отдыхом;

- внестационарное  обслуживание досуга населения, организация выездных информационных, выставочных, праздничных мероприятий, оказание                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      социально-культурных услуг.   

- непрерывное повышение квалификации работников клубных учреждений, творческий рост и профессиональная самореализация;

-совершенствование всех видов и жанров самодеятельного народного творчества. 
2.5. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги (работы). 
2.6. Перечень документов:

 
- физическим лицам для получения услуги (работы) на бесплатной основе предоставление документов не требуется, на платной основе требуется предоставление билета; 

 
- юридическими лицами предоставляется заявка на участие в мероприятии, на основании которой заключается договор оказания услуг (работ) на платной основе;

2.7. 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 (работы);

 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской 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 (работ).

 
2.8. Основанием для отказа в приеме документов на предоставление услуги (работы) могут являться:

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

 
-     отсутствие документов.

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

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

 
- 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 (работы) может быть осуществлен как в устной, так и в письменной форме.

3. Порядок информирования

о предоставлении муниципальной услуги (работы)
3.1. Информация о порядке предоставления муниципальных услуги (работы) размещается на информационных стендах МБУК «Веселовский СДК», в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

3.2. Информация, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги (работы) предоставляются специалистами МБУК «Веселовский СДК» при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

3.3. Местонахождение МБУК «Веселовский СДК»: п.Веселый, переулок Комсомольский, 50
Почтовый адрес МБУК «Веселовский СДК» для направления документов и обращений:

347782,  Ростовская обл., Веселовский район, п.Веселый, переулок Комсомольский, 50
Телефон 8 (86358) 6-16-90
3.4. График (режим) работы МБУК «РДК»:

       Понедельник - пятница                8.00 - 17.00

       Суббота, воскресенье                   выходные

       Обеденный перерыв                    12.00 - 13.00 

3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения МБУК «Веселовский СДК», осуществляющие муниципальную услугу (работу), подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.                                                                                                

3.6.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   

3.7. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица, время для устного информирования.

4. Порядок предоставления муниципальной услуги (работы)
(административные процедуры)

4.1. Оказание муниципальной услуги (работы) осуществляется в соответствии с Настоящим Регламентом;

4.2. Оказание муниципальной услуги (работы) осуществляется на основании 

       плана мероприятий учреждения; плана мероприятий специалистов МБУК «Веселовский СДК».
5. Перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги (работы)
 5.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги может являться недееспособность заказчика;                                                                                                                                              

5.2. Несоответствие требований заказчика к порядку предоставления    муниципальной услуги (работы)  (срокам исполнения). 

6. Порядок формы контроля 
за предоставлением услуги (работы)
6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (работы) осуществляется директором МБУК  «Веселовский СДК», ответственным за организацию работы по ее предоставлению. 

6.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги (работы) осуществляется специалистами Администрации Веселовского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждения. 

6.3. Ежеквартально по предоставлению директора отчета о деятельности учреждения Администрация Веселовского сельского поселения осуществляет проверку полноты и качества исполнения муниципальной услуги
«Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты» и  муниципальной работы  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества, определенных муниципальным заданием. 

6.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги (работы) осуществляется руководителем, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги (работы).

6.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления услуги (работы).

6.6. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

6.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

7. Порядок обжалования действия
(бездействия) и решений, осуществляемых в ходе
предоставления муниципальной услуги (работы)
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы;

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с ч.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 7.1. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (работы), производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение по предоставлению муниципальной услуги (работы) могут родители (законные представители). Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
фамилию, имя, отчество;
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
изложение сути жалобы; 
личную подпись и дату;
в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии;      

  7.2. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (работы), производится в следующем порядке:                             
жалоба подается сотруднику учреждения, предоставляющего услугу (работу);                                  
жалоба подается директору учреждения, предоставляющего услугу(работу)  (в его отсутствие заместителю);
жалоба подается в Администрацию Веселовского сельского поселения;           
Лицо, рассматривающее жалобу:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 
вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
7.3.    Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении; 

7.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы;

7.5.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия и почтовый адрес пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

При получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью руководителей и специалистов МБУК «Веселовского СДК», а также членов их семей, лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, управляющий делами вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и раннее направляемые жалобы направлялись в МБУК «Веселовский СДК». О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу;

7.6. Если жалоба не была рассмотрена, заказчик муниципальной услуги (работы)  в праве обратиться в суд.

Приложение №1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Народные гуляния, праздники, 

торжественные мероприятия, 

памятные даты»;

по предоставлению муниципальной работы:

«Организация деятельности клубных формирований

 и формирований самодеятельного народного творчества»
ПЕРЕЧЕНЬ 
учреждений  МБУК и адреса:
1.Веселовский СДК: 347782,  Ростовская обл., Веселовский район, п.Веселый, переулок Комсомольский, 50
2.Каракашевский СДК: 347782,  Ростовская обл., Веселовский район, х.Каракашев, ул.Старая, 37
3.Проциковский СДК: 347782,  Ростовская обл., Веселовский район, х. Проциков, ул.Верхняя, 6
4.Верхнехомутецкий СДК: 347782,  Ростовская обл., Веселовский район, х.Верхнехомутецкий, пер.Школьный, 6
Приложение № 2
                                                               к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Народные гуляния, праздники, 

торжественные мероприятия, 

памятные даты»;

по предоставлению муниципальной работы:

«Организация деятельности клубных формирований

 и формирований самодеятельного народного творчества»
Примерная блок-схема по предоставлению муниципальной услуги (работы) 








Оказание муниципальной

Услуги (работы)


Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Народные гуляния, праздники, 

торжественные мероприятия, 

памятные даты»;

по предоставлению муниципальной работы:

«Организация деятельности клубных формирований

 и формирований самодеятельного народного творчества»
Блок-схема по предоставления муниципальной услуги (работы):

	Обращение пользователя:

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги (работы)  документы, документы не соответствуют требованиям  Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги (работы)  документы, соответствующие требованиям Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования нормативными документами учреждений культуры, регламентирующими вопросы организации предоставления услуги;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление услуги пользователю 

	
	
	

	
	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 




Приложение № 4
                                                                                к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Народные гуляния, праздники, 

торжественные мероприятия, 

памятные даты»;

по предоставлению муниципальной работы:

«Организация деятельности клубных формирований

 и формирований самодеятельного народного творчества»
Главе Веселовского 
сельского поселения




                        
от __________________________
                                                                                  __________________________

З а я в л е н и е

    Прошу Вас предоставить бесплатную (платную) муниципальную услугу – «Народные гуляния, праздники, торжественные мероприятия, памятные даты»;

 предоставить муниципальную работу (платную/ бесплатную):

«Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»
 по вопросу________________________________________________
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

«____» _____________20___г.                                   Подпись __________________

Обращение граждан по 


предоставлению муниципальной услуги (работы)





Рассмотрение обращения 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги (работы)





Предоставление информации 


о муниципальной услуге (работы)





Контроль за предоставлением муниципальной услуги (работы)








PAGE  
13

