                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 




СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

17 августа 2010 г.

                 г. Ипатово




№ 609
Об утверждении Административного регламента предоставления районным 

муниципальным учреждением культуры «Ипатовский организационно – методический центр» муниципальной услуги «Организация досуга на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»


В соответствии с постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. №241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края», администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовский организационно – методический центр»муниципальной услуги «Организация досуга учреждениями культуры Ипатовского муниципального района Ставропольского края».


2.  Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.


3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района ставропольского края Кожурину Л.В.


4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края
                                                                      Г.В. Макаров









Утвержден







постановлением администрации 







Ипатовского муниципального района 






Ставропольского края 







от 17 августа 2010 № 609

Административный регламент

предоставления районным муниципальным учреждением культуры 

«Ипатовский организационно – методический центр» муниципальной услуги «Организация досуга на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

1. Общие положения


Административный регламент предоставления районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовский организационно – методический центр» муниципальной услуги «Организация досуга на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по созданию условий для проведения районных культурно - массовых мероприятий. 


1.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации; («Российская газета» № 237 от 25.12.1993 г.);


- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» N 238 от 08.12.1994);


- Бюджетным кодексом Российской Федерации («Российская газета» N 153 - 154 от 12 августа 1998 г.);


- Налоговым кодексом Российской Федерации («Российская газета» N 148 - 149 от 06 августа 1998 г.);


- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» дополнительный выпуск N 3316 от 08.10.2003);


- Федеральным законом от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий» («Российская газета» N 297 от 31 декабря 2005 г.);


- Законом Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992г. № 3612 – 1 («Российская газета» № 248, 17.11.1992 г.);


- Федеральным законом от 06. 01.1999г. № 7- ФЗ «О народных художественных промыслах» («Российская газета» N 7 от 15 января 1999 г.);


- Уставом Ипатовского муниципального района Ставропольского края, принятым решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27.10.2009 г. № 64;


- Положением об отделе культуры администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, утвержденным решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 21.01.2005 г. № 27 (в редакции Решение Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 25.07.2006 г. № 60);


- Уставом районного муниципального учреждения культуры «Ипатовский организационно – методический центр», утвержденным приказом начальника отдела культуры администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 01.08.2006 г. № 42.


1.2. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел культуры).

 Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовский организационно – методический центр» (далее - РМУК «Ипатовский ОМЦ»).


1.3. Результат предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется РМУК «Ипатовский ОМЦ». Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании планов деятельности отдела культуры, РМУК «Ипатовский ОМЦ».


1.3.2. Результатом исполнения муниципальной функции является успешное функционирование муниципальных культурно - досуговых учреждений, оказание услуг культурно-просветительной и досуговой деятельности различным социальным группам населения.


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- рост посещаемости культурно – массовых мероприятий;


- рост доли вовлеченных в организационные формы культурно - досуговой работы детей и молодежи;


- рост рейтинга учреждений культуры, реализующих социальную функцию.


1.4. Описание заявителей


Заявителями при исполнении муниципальной услуги  являются органы государственной власти и местного самоуправления, юридические и физические лица (независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии), а так же лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


2.1.1. Для получения информации о правилах предоставлении муниципальной услуги граждане и юридические лица обращаются:


лично или письменно: в отдел культуры по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленина, 109; в РМУК «Ипатовский ОМЦ» по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленина, 109;


устно по следующим справочным телефонам в отделе культуры: 8 (865-42)-2-19-78, 8 (865-42) 2-27-05, в РМУК «Ипатовский ОМЦ»: 8 (865-42)2-26-05, 8 (865-42) 2-29-05;


с использованием электронной почты РМУК «Ипатовский ОМЦ» по адресу: rmuk_omc@mail.ru;


посредством направления письменных обращений в отдел культуры по факсу по следующему номеру телефона: 8 (865-42) 2-27-05.


2.1.2. График работы отдела культуры: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.


График работы РМУК «Ипатовский ОМЦ»: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.


2.1.3. Сведения о местонахождении отдела культуры и РМУК «Ипатовский ОМЦ», контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы, адресах электронной почты размещаются:


- на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края www.ipatovo/org;  


- на информационном стенде, расположенном в РМУК «Ипатовский ОМЦ». 


2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в РМУК «Ипатовский ОМЦ»:


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.


- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителя лично. При этом специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется специалистом не более 20 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в 

письменном виде, либо согласовать с ним другое время для устного информирования.


2.1.5. РМУК «Ипатовский ОМЦ» оповещает о предстоящих культурно – массовых мероприятиях через публикации в местных СМИ, информационных стендах, распространение информационных листовок, размещение анонсов в сети Интернет, проведение иных рекламно – информационных акций с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, условий участия в мероприятиях (если таковые предполагаются), цен на входные билеты и мест их приобретения (если мероприятие проходит на платной основе), контактного телефона для справок не менее чем за 7 дней до проведения мероприятия. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;


На информационном стенде РМУК «Ипатовский ОМЦ» размещаются:


- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций);


- сведения о графике, режиме работы РМУК «Ипатовский ОМЦ»;


- информация о процедуре исполнения муниципальной услуги.


На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов по исполнению муниципальной услуги размещается следующая реклама:


- извлечение из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст административного регламента с приложением (в полном объеме);


- краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявленные к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования к ним.


- местоположение, график, режим работы, номера телефонов РМУК «Ипатовский ОМЦ»;


- основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


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


2.2. Срок предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется РМУК «Ипатовский ОМЦ». Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании планов деятельности отдела культуры, РМУК «Ипатовский ОМЦ».


2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с поручением главы администрации Ипатовского муниципального района, начальника отдела культуры, а также в соответствии со сроками, определенными муниципальными правовыми актами, действующим законодательством, рабочими планами и уставом РМУК «Ипатовский ОМЦ», но не позднее 30 дней с момента поступления заявки.


2.2.3. Прием заявок осуществляется методистами РМУК «Ипатовский ОМЦ» в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.


По результатам рассмотрения заявки, заявителю направляется письменное уведомление о принятии конкретного решения. Уведомление направляется не позднее трех дней с момента поступления заявки.


2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги либо  отказа в исполнении муниципальной услуги является несоблюдение гражданами, пользующимися услугами учреждений культуры, правил поведения в учреждениях культуры и иные предписания правоустанавливающих органов; изменения в законодательстве, регламентирующей исполнение муниципальной функции.


Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:


- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;


- предоставления заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;


- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.


Основными причинами отказа в оказании услуги являются следующие:


- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;


- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).


2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Здание, в котором расположено РМУК «Ипатовский ОМЦ» должно соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.


2.4.2. Здание (строение), в котором расположено РМУК «Ипатовский ОМЦ», должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:


- наименование;


- место нахождения;


- режим работы;


- телефонные (контактные) номера.  


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


- информационными стендами;


- стульями, столами, канцелярскими товарами для возможности оформления документов.


2.4.4. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


а) номера кабинета;


б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей (исполнение муниципальной функции);


в) режим работы.


Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами отопления, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации, системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

3. Административные процедуры


3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.


3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является приказ начальника отдела культуры.


3.1.2. Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной услуги, устанавливается приказом начальника отдела культуры.


3.2. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в отдел культуры, РМУК «Ипатовский ОМЦ» заявку, направляемую:


- в письменной форме;


- по телефону;


- посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц.


3.2.2. Комплектование портфеля заказов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные Положением, Уставом, правилами внутреннего распорядка, настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность отдела культуры, РМУК «Ипатовский ОМЦ».


3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги.


3.3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:


а) утверждение годового плана мероприятий, утверждается начальником отдела культуры не позднее 20 числа месяца предшествующего году, на который утверждается план;


б) разработка Положений о проведении культурно-массовых мероприятий, осуществляется директором РМУК «Ипатовский ОМЦ» не позднее чем за 60 дней до момента проведения мероприятия, утверждаются Положения приказом начальника отдела культуры;


в) доведение Положений до пользователей муниципальной услугой, осуществляется специалистами отдела культуры и РМУК «Ипатовский ОМЦ» в течение 5 дней с момента его утверждения, посредством размещения на официальном сайте администрации;


г) подача заявителем заявки на участие в мероприятии, прием заявок осуществляется методистами РМУК «Ипатовский ОМЦ» в сроки не позднее 10 дней с момента доведения Положения до пользователей.


д) проверка заявки, методисты и директор РМУК «Ипатовский ОМЦ» осуществляют проверку заявки на предмет соблюдения условий Положения и по результатам проверки в течение трех дней с момента поступления заявки направляют заявителю письменное уведомление, в котором отражается принятое решение (включение заявителя в программу проведения мероприятий или отказ об участии в мероприятии);


е) предоставление муниципальной услуги, осуществляется посредством проведения конкретного мероприятия, в соответствии со сроками установленными Положением.


Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 настоящего Административного регламента.


3.3.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя:


- организационные мероприятия по подготовке и проведению общерайонных массовых мероприятий; 


- изучение потребности населения, спроса;


- разработка сценарного материала;


- обеспечение реализации прав жителей района на свободу посещения и участия в общерайонных массовых мероприятиях, коллективах художественной самодеятельности, любительских объединениях и клубах по интересам.


Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- проведенное мероприятие;


- отзывы о проведенном мероприятии в средствах массовой информации.


Результат выполнения муниципальной услуги фиксируется в итоговых отчетах РМУК «Ипатовский ОМЦ» и отдела культуры.


Услуги предоставляются на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей) которая заключается в оплате стоимости входного билета при посещении учреждений культуры. Согласно ч.1 ст.52 Основ законодательства о культуре, тарифы на оказание платных услуг устанавливаются директором РМУК «Ипатовский ОМЦ».


При организации платных мероприятий РМУК «Ипатовский ОМЦ» может устанавливать льготы для детей дошкольного возраста, учащихся, инвалидов, членов многодетных семей, ветеранов. 


3.3.3. При оказании муниципальной услуги РМУК Ипатовский ОМЦ» осуществляет взаимодействие с исполнительными органами муниципального образования, со структурными подразделениями администрации Ипатовского муниципального района, учреждениями, организациями различных форм собственности, физическими лицами, Министерством культуры Ставропольского края, социально – культурными объединениями муниципальных образований района; культурно - досуговыми учреждениями различной ведомственной принадлежности Ставропольского края и регионов страны, профессиональными и самодеятельными творческими коллективами, солистами, мастерами культуры, искусства и спорта, муниципальными учреждениями и предприятиями Ипатовского муниципального района, общественными организациями, участвующими в обеспечении проведения общерайонных массовых мероприятий.


3.3.4. РМУК «Ипатовский ОМЦ» предоставляет юридическим и физическим лицам, участникам общерайонных массовых мероприятий консультации по организационным вопросам, формированию праздничной программы. 


Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обращенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинара, совещания, круглого стола с приглашением всех заинтересованных лиц.


3.3.5. РМУК «Ипатовский ОМЦ» осуществляет кинообслуживание населения, согласно плана, утвержденного начальником отдела культуры. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет директор РМУК «Ипатовский ОМЦ». В рамках организационных работ осуществляются следующие действия:


- заключение договора с организацией, осуществляющей прокат киновидеофильмов;


- размещение рекламы о кинорепертуаре с указанием даты и времени кинопоказа;


- продажа билетов;


- демонстрация фильма.


3.3.6. РМУК «Ипатовский ОМЦ» обеспечивает:


- сохранность и эффективное использование специализированной материально-технической базы и финансовых ресурсов, которые используются в целях обеспечения проводимых мероприятий;


- соблюдение прав жителей и гостей Ипатовского муниципального района на свободный доступ на общегородские и районные массовые мероприятия, участие в конкурсных и игровых программах (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии), удовлетворение наиболее разнообразных интересов для большинства потребителей;


- организацию информационного обеспечения потребителей о предстоящих мероприятиях.


3.2.7. Районные культурно-массовые мероприятия проводятся на русском языке как государственном языке Российской Федерации.


3.2.8. В течение года РМУК «Ипатовский ОМЦ» предоставляет пользователям на выбор следующие культурно - массовые мероприятия:


Конкурс патриотической песни «Солдатский конверт»;


Конкурс работников культуры «Ты – Суперстар»;


Фестиваль детских драматических и кукольных коллективов «Театральная весна»;


Фестиваль хореографических коллективов;


Фестиваль молодежного творчества, в рамках празднования Дня России;


Праздник урожая «Труд хлебороба прославляем»;


Фольклорный фестиваль «Поет село родное»;


Фестиваль детского творчества «Юные дарования»;


Конкурсно - развлекательные программы.


Перечень районных культурно - массовых мероприятий формируется ежегодно и может увеличиваться или уменьшаться в зависимости от объемов финансирования.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками РМУК «Ипатовский ОМЦ» осуществляется директором РМУК «Ипатовский ОМЦ», а также начальником отдела культуры.


4.2. Контроль за деятельностью учреждения культуры осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


Внутренний контроль проводится руководителем учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания услуг);


- контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);


- итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам  квартала, года). 


Отдел культуры осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений культуры в части соблюдения качества муниципальных услуг.


4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников РМУК «Ипатовский ОМЦ».


4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками  положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.


Проверки могут быть плановые (квартальные, полугодовые, годовые) и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


Порядок и периодичность проведения отделом культуры плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения специалистами муниципальной функции устанавливается приказом по отделу культуры.


Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты РМУК «Ипатовский ОМЦ» и отдела культуры.


Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.5. Должностные лица, работники учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Нарушение настоящего порядка должностными лицами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края влечет дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий), должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Граждане имеют право на  обжалование действий или бездействий работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 


5.2. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.3.Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу – начальнику отдела культуры и (или) главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного обжалования, должны быть указаны:


1) фамилия, имя, отчество гражданина;


2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


3) суть жалобы, включая информацию о:


- нарушении прав и свобод гражданина;


- создании препятствий к осуществлению гражданином его прав и свобод;


- незаконном возложении на гражданина, какой – либо обязанности или его незаконном привлечении к ответственности.


Проставляется личная подпись гражданина и дата подготовки жалобы.


К жалобе, подающейся гражданином в досудебном порядке, могут быть приложены документы и материалы.


5.4. Письменная жалоба или иное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации. Письменная жалоба или иное обращение, содержащее вопросы защиты прав ребенка, сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.


5.5.Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной функции, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Приложение 
к административному регламенту
предоставления районным муниципальным
учреждением культуры«Ипатовский
организационно – методический центр»
муниципальной услуги «Организация
досуга на территории Ипатовского 
муниципального района Ставропольского края»
Блок - схема

предоставления муниципальной услуги
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