                                                                                                     ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЖЕЛЕЗНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от___________  2013г.                                             

                № ____

хутор Железный

Об утверждении административного регламента
 администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация культурно-досуговых мероприятий» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, Порядком разработки, утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг, утверждённых постановлением администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района от 22 мая 2012 года №76  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, разработанных администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района», п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых мероприятий», согласно приложению.

2.Общему отделу администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района (Абакумова) обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации  Железного сельского поселения в сети «Интернет».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Железного сельского поселения Усть-Лабинского района О.Н.Бородину.

4.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Железного сельского поселения
Усть-Лабинского района                                                        О.Н.Бородина
Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района

от _________20__г №_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация культурно-досуговых мероприятий» 
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация культурно-досуговых мероприятий» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2. Регламент определяет последовательность действий (административных процедур) учреждения культуры администрации Железного сельского  поселения Усть-Лабинского района, а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления Железного сельского поселения Усть-Лабинского района при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-Ф3 "Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года N 1539-К3 "О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений, несовершеннолетних в Краснодарском крае";
-  Уставом Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;

- другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;
- Постановлениями и распоряжениями администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;

- Уставом МКУК «КДЦ «Железный»;

- настоящим регламентом.

1.4. Учреждение культуры обеспечивает предоставление муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий.
1.5. Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр «Железный» Железного сельского поселения Усть-Лабинского района» (далее Учреждение).  
1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
Раздел II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

         2.1. Создание  Учреждения, его ликвидация, реорганизация определяются постановлениями администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.
         2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Учреждении с использованием средств телефонной связи, средств массовой информации.

2.3. Адрес местонахождения Учреждения, приложение к настоящему регламенту.
2.4. Сведения о графике (режиме) работы Учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, размещается на стендах (вывесках) при входе в помещение Учреждения. 

2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в Учреждение.

2.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.7. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Учреждения по телефону или письменно.

          2.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 
В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода теста обращения  на русский язык. 

           2.9. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

           2.10. 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 заинтересованным лицам время для устного информирования. 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.
Необходимым условием исполнения муниципальной услуги  является  обеспечение деятельности  Учреждения.

3.2. Администрация Железного сельского поселения Усть-Лабинского района является учредителем Учреждения.
Приказы, регулирующие деятельность Учреждения издает директор.

3.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.4. Учреждение осуществляют свою деятельность в соответствии с Уставом.
3.5. Структура услуги по организации досуга населения, осуществляемая Учреждением:

Проведение тематических программ, музыкальных вечеров, концертов;

Организация кружковой работы;

Организация работы любительских объединений и клубов по интересам;

Организация концертов профессиональных и самодеятельных творческих коллективов;

Организация работы коллективов художественной самодеятельности, спортивных кружков;

Организация и проведение выставок и выставок-продаж изделий художественного и декоративно-прикладного творчества;

Проведение творческих встреч с деятелями культуры и искусства;

Проведение фестивалей, смотров, конкурсов;

Планирование и проведение календарных, профессиональных и народных праздников;

Проведение дискотек, танцевальных вечеров;

Организация народных гуляний, ярмарок, игровых и развлекательных программ для детей и подростков;

Организация работы летней детской площадки;

Культурное обслуживание социальных учреждений;

Осуществление других видов культурно-досуговой деятельности, не противоречащих действующему законодательству.
3.6. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Железного сельского  поселения Усть-Лабинского района.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 

3.7. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

- ликвидация Учреждения; 

- отсутствие в Учреждении специалистов требуемого профиля; 

- выезд получателя услуги на постоянное место жительства за пределы Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;

- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного,  наркотического опьянения;

- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).
3.8. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечены коммунальными услугами,

- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- оснащены материально-техническими средствами для организации культурно-досугового обслуживания.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками Учреждения осуществляет руководитель. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает руководитель Учреждения.


4.2.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляет общий отдел администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района  (далее Отдел).
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников Учреждения. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Раздел V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

 муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. 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 пунктом 5.2.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.8. Заявитель имеет право на обжалование в судебном порядке, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, действий или бездействия должностных лиц, а также решений, принятых по результатам предоставления муниципальной услуги.

Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                            Е.С.Абакумова

Приложение  
к административному регламенту 
                                                            администрации Железного сельского
                                                        поселения Усть-Лабинского  района 
                              по предоставлению 

муниципальной услуги «Организация 
                                                           культурно-досуговых мероприятий»
Сведения 
о местонахождении, почтовом адресе учреждений и справочных телефонах

Муниципальное  казенное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр «Железный» Железного сельского поселения Усть-Лабинского района
Директор: Верительникова Галина Тимофеевна
Адрес: 352305, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, хутор Железный,  улица Ленина, 37.
Режим работы учреждения:

с 8:00 до 20:00 часов (перерыв 12.00-14.00 часов)

Телефон: 8 (86135) 30-2-36.

Филиал «Клуб хутора Свободного» Муниципального  казенного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр «Железный» Железного сельского поселения Усть-Лабинского района

Заведующая: Иванова Елена Васильевна
Адрес: 352305, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, хутор Свободный,  улица Центральная.
Режим работы учреждения:

с 10:00 до 20.00 часов (перерыв 12.00-14.00 часов)

Телефон: 8 (86135) 30-3-52
