Утверждено

 постановлением администрации

Старошайговского муниципального района

                                                                                       от «___» марта 2013г. №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ «РАЙОННЫЙ ДОМ КУЛЬТУРЫ» СТАРОШАЙГОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВЫХ УСЛУГ» 
РАЗДЕЛ 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги культурно-досуговых услуг (далее – Административный регламент) разработан в целях реализации конституционных прав жителей Старошайговского муниципального района на доступ к культурным ценностям и пользования учреждениями культуры клубного типа, достижения качественного состояния культуры Старошайговского муниципального района, обеспечивающие реальные возможности для духовного развития населения, развития духовности и культурной преемственности, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальными учреждениями культуры клубного типа при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия муниципальных учреждений культуры клубного типа с учреждениями, организациями и предприятиями по предоставлению культурно-досуговых услуг.


3. Настоящим Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги по созданию условий для предоставления культурно-досуговых услуг, включая обращение по предоставлению муниципальной услуги, оформление и регистрацию муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

    Потребителями муниципальной услуги (далее Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Представления культурно – досуговых услуг» Старошайговского муниципального района  на базе культурно - досуговых учреждений включает:

- проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий – праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, обрядов, игровых и развлекательных программ и др.;

- организация работы клубных формирований – любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

- оказание консультативной, методической и организационно–творческой помощи в подготовке и проведении культурно -досуговых мероприятий;

            Услуги учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе, поляне, ферме, в учебном заведении и т.д.).

            Заказчиками услуг учреждения могут быть все субъекты гражданско– правовых отношений:

Услуги учреждения предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и направлены на:

проведение общественно и социально значимых культурно–массовых мероприятий (государственных, республиканских, районных);

поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов;

патриотическое воспитание детей и молодежи;

развитие национальной культуры Старошайговского муниципального  района, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (праздников, обычаев, обрядов и пр.).

Подраздел 2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Муниципальным учреждением культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия (МУК «РДК»)
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

 - Конституция Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации; 

 - Бюджетный кодекс Российской Федерации;

 - Трудовой кодекс Российской Федерации;

 - Налоговый кодекс Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 12.01.1996 г. №7ФЗ « О некоммерческих организациях»

 - Федеральный закон от 06.10. 2003г. N 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 09.10.1992г. N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. N 124- ФЗ;

  - Устав Муниципальных учреждений культуры Старошайговского муниципального района.

 - Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Старошайговского муниципального  района.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

- в управлении культуры, непосредственно в учреждениях культуры;

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

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты отдела культуры, а также об учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту.

Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждений культуры информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения культуры, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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.

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения  доступа к муниципальной услуге необходимо оформить заявку на участие в мероприятии.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении  муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

- несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятия;

- неперечисления, предусмотренного Положением о проведении мероприятия, организационного взноса;

- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс - мажор).

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адреса электронной почты муниципального учреждения культуры,  предоставляющего муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Информация, предоставляемая получателям муниципальной услуги, является открытой и доступной.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия (МУК «РДК»).

На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации Старошайговского муниципального района,  муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заявления;

срок предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.
Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное учреждение культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия;
- по телефону  в муниципальное учреждение культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия;

- по электронной почте;

Если информация, полученная в муниципальном учреждении культуры, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заместителя Главы администрации по социальным вопросам, директора муниципального учреждения культуры, специалиста муниципального учреждения культуры курирующего предоставление муниципальной услуги. 

Основными требованиями к информированию граждан являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование; 

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте (при его наличии), а также на информационных стендах, размещенных при входе в учреждение культуры. 

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками муниципального учреждения культуры при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону;

-по электронной почте.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в муниципальное учреждение культуры Старошайговского муниципального района осуществляется путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник муниципального учреждения культуры, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального учреждения культуры. 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

На информационных стендах муниципального учреждения культуры размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение 2);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая  оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть распечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Состав и последовательность административных процедур

Являясь ответственным органом за предоставление Муниципальной услуги, Муниципальное учреждение культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района обязан контролировать деятельность учреждений культуры.

Основной целью деятельности учреждений культуры является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством.

Предмет деятельности учреждений культуры - организация культурного досуга населения путем проведения кружковой работы, вечеров отдыха, дискотек, диспутов и лекций, концертов, создание условий для самодеятельного творчества.

Основными видами деятельности учреждений культуры являются:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского художественного творчества, народных театров, любительских объединений и клубных формирований;

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

- организация работы разнообразных консультаций и лекториев, проведение тематических вечеров, клубных кафе, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с местными традициями и обычаями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение концертов, вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- предоставление в рамках возможностей учреждений культуры  разнообразных платных услуг социально-культурного характера населению, с учетом его запросов и потребностей, в соответствии с имеющимся у учреждения культуры «Положением о платных услугах»;

- оказание, по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами, консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий.

Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется специальными федеральными законами, учреждения культуры могут заниматься только при получении специального разрешения (лицензии).

Муниципальное учреждение культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района обязан информировать население района о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности учреждений культуры, либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в Муниципальное учреждение культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. После подробного рассмотрения обращения сотрудники учреждения культуры дают устный или письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления Муниципальной услуги.

Поступившие письменные запросы (заявления) регистрируются в общественной приемной главы администрации Старошайговского муниципального района, с записью в регистрационно-контрольной форме, после чего документы направляются на рассмотрение директору  Муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района . Подробные ответы на них также регистрируются в приемной, ответственным лицом за прием и регистрацию почтовой корреспонденции.

В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций.

Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления культуры, или иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в вышестоящие органы. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации досуга и обеспечения жителей муниципального района услугами массового отдыха согласно настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется Директором  Муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района.

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться конкретному обращению Потребителя.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
         В досудебном порядке получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение в администрацию Старошайговского муниципального района,  а также муниципальное учреждение культуры по адресу: 431540, Республика Мордовия, с. Старое Шайгово, Комсомольский переулок, д. 13, на имя директора муниципального учреждения культуры, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии исполнителей муниципальной услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики устно, или по телефону Учреждения культуры: 8(83432) 2-21-73, факс:8(83432)2-21-73.
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
         Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать:

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

         - наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

        - содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

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

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

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

                  Обращение не рассматривается в случае:

           - отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен отчёт;

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

          - если ответ по существу поставленного в обращенного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

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

        - если текст письменного обращения не поддаётся прочтению.

        в случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

       Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района  решения, принятые в ходе представления муниципальной услуги, в судебном порядке.

 

Приложение 1

К Административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление

культурно-досуговых услуг»

ИНФОРМАЦИЯ

О месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и руководителях администрации Старошайговского муниципального района, муниципального учреждения культуры «Районный Дом культуры» Старошайговского муниципального района Республики Мордовия

	№
	Наименование учреждения культуры
	Адрес
	Телефон/факс,

e-mail
	Руководитель 

(директор)

	1


	Администрация

Старошайговского

муниципального района
	431540 РМ, с. Старое Шайгово, 

ул. Ленина, 

д.11
	8(83432)2-14-22

shagadm@moris.ru


	Глава Администрации Старошайговского муниципального района 
Мухин

Геннадий Александрович

	2
	МУК «РДК»
	431540РМ, с. Старое Шайгово, Комсомольский переулок, д.13 
	8(83432)2-21-73

rdk-shaigovo@mail.ru
	Директор
Горшкова 

Татьяна Николаевна


Приложение 2
к Административному регламенту

Администрации Старошайговского муниципального района

«Предоставлению культурно-досуговых услуг»

Блок-схема последовательности действий

при предоставлении культурно-досуговых услуг на бесплатной основе










                                                                                         










Обращение получателя муниципальной услуги к источникам получения информации








Посещение получателя муниципальной услуги Учреждения культуры клубного типа с целью выбора Услуги








Ознакомление получателя муниципальной услуги с деятельностью и планами работ Учреждения культуры клубного типа, выбор интересующей Услуги








Ознакомление получателя муниципальной услуги с условиями получения культурно-досуговой услуги








Личное обращение получателя муниципальной услуги, поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте, рассмотрение. 








Уведомление Учреждением культуры клубного типа получателя муниципальной услуги о дате и времени проведения культурно-досугового мероприятия.








Посещение (личное) Учреждения культуры клубного типа





Наличие оснований, предусмотренных Административного регламента








Получение Услуги








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Предложение получателю муниципальной услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в Книге отзывов. 











