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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е
11.11.2013                                  ст. Преградная                                              № 520                                                                                                
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  « Организация культурно – досуговой деятельности и развитие народного творчества на базе культурно-досуговых учреждений » Муниципальным казенным учреждением «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики».

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.03.2010 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 №259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию муниципальных услуг, 
П О С Т А Н О В Л Я Ю :


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги    « Организация культурно – досуговой деятельности и развитие народного творчества на базе культурно-досуговых учреждений » Муниципальным казенным учреждением «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» согласно приложению.

2. Постановление администрации Урупского муниципального района от 23.09. 2013 № 419 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  « Организация культурно – досуговой деятельности и развитие народного творчества на базе культурно-досуговых учреждений » Муниципальным казенным учреждением «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» признать утратившим силу.
       3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации Урупского муниципального района  Ижаева К.С.
Глава администрации 
Урупского муниципального района                                                          А.П. Шутов
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	Приложение 

к постановлению администрации Урупского муниципального района от 11.11  2013   № 520




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги   « Организация культурно – досуговой деятельности и развитие народного творчества на базе культурно-досуговых учреждений » Муниципальным казенным учреждением «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»
I Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента


Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики   муниципальной услуги 
« Организация культурно – досуговой деятельности и развитие народного творчества» (далее соответственно —  отдел по культуре , муниципальная услуга, административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела, требования к порядку предоставления  получения муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по проведению культурно-массовых мероприятий , организация досуга жителей района и развитие народного творчества на базе культурно-досуговых учреждений (далее – муниципальная услуга) .


 Услуги предоставляются жителям Урупского  муниципального района в соответствии с Перечнем, утвержденным главным распорядителем бюджетных средств, и финансируются из средств бюджетов соответствующих муниципальных образований Урупского муниципального  района. 


1.1.2.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются:

 
- повышение степени удовлетворенности получателей  услуг за счет повышения  качества предоставления услуг;


- повышение эффективности деятельности органов местного самоуправления и учреждения за счет создания системы  контроля непосредственных результатов их деятельности со стороны получателей услуг;


- определение объемов финансового обеспечения учреждения, необходимых для соблюдения  административного регламента.


- территориальную и временную доступность услуг, обеспечивающую равный и удобный доступ к услуге для всех получателей услуг; 


- получение своевременной, полной и достоверной информации об услуге и порядке ее оказания; 


- предоставление предусмотренных законодательством мер социальной поддержки при оказании услуги; 

-возможность обжалования нарушений административного регламента. 
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1.1.3. Отдел по  культуре  в процессе применения административного  регламента обеспечивают:


-внешний контроль  за соблюдением  требований  административного регламента;


-оценку соответствия качества фактически предоставленных бюджетных услуг административному регламенту;


-применение по результатам оценки стимулирующих и дисциплинарных мер в отношении руководителя Учреждения;


-использование требований административного регламента  при разработке ведомственных целевых программ и оценке потребности в предоставлении получателям бюджетных услуг.


1.1.4.Отдел по культуре   в процессе применения  административного регламента обеспечивает:


-соблюдение требований  административного регламента; 


-доведение административного регламента до получателей услуг;


-информационное обеспечение процесса оказания услуг;


-внутренний контроль  за соблюдением административного регламента;


-выработку предложений по совершенствованию административного регламента (порядка) оказания  услуг. 


1.1.5. В целях совершенствования бюджетных услуг и, обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей услуг административный регламент рассматривается отделом по культуре   не реже одного раза в год.


1.1.6. Отмена или внесение изменение  административного регламента осуществляется в случаях изменения или отмены законодательных, нормативных правовых актов, регулирующих требования к качеству предоставления  услуг учреждения. Отмена административного регламента без его замены на новый административный регламент допускается только в случае, если прекращается оказание соответствующей услуги.


1.2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются:


1.2.1. Услуги предоставляются жителям Урупского  муниципального района в соответствии с Перечнем, утвержденным главным распорядителем бюджетных средств, и финансируются из средств бюджетов соответствующих муниципальных образований Урупского муниципального  района. 

1.2.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица без ограничений пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о порядке предоставления  муниципальной   услуги.


1.3.2. Адрес и график работы муниципального органа, предоставляющей муниципальную услугу

Местонахождение отдела по культуре :

369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, пер. Пионерский 19 , контактный телефон: 8 (87876) 6-24-30;

1.3.3. Прием получателей для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 9.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
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Суббота, воскресенье - выходные дни.

Выходными днями являются также праздничные дни.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим административным регламентом, предоставляются специалистом в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.


1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на интернет-сайте администрации Урупского муниципального района  (www.urupadm.ru).


1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

-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.), через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

   
    1.3.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

-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;


   1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела по культуре подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела по культуре , в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


     1.3.8. 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. 

  1.3.9. Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:
-о порядке предоставления муниципальной услуги;
-об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

  1.3.10.  Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).


  1.3.11 Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и (или) 
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электронной почте.

       1.3.12.  В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела по культуре.

        1.3.13.  Ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

         1.3.14.  Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

        1.3.15. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и(или) электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

       1.3.16.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого учреждениями культуры;
-перечень клубных формирований доступных для развития творческих способностей;

-времени показа культурно-досуговых мероприятий;

-сроков предоставления муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
        1.3.17. . Консультации предоставляются при личном обращении,
посредством Интернет, телефона или электронной почты.


1.3.18.. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

График работы отдела  по культуре :

-понедельник - пятница c 8.00–17.00;

-перерыв- 13.00-14.00;

-суббота и воскресенье – выходные дни.


1.3.19.  Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется по месту  нахождения отдела по  культуре: Карачаево-Черкесская Республика, ст. Преградная, пер. Пионерский 19. телефон:  +7(87879)6-24-30; , E-mail: okurup@mail.ru 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
« Организация культурно – досуговой деятельности и развитие народного творчества на базе культурно-досуговых учреждений »

2.2. Наименование органа , участвующего в предоставлении услуги:
Организацию и координацию деятельности по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенное учреждение «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики».
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2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
обеспечение жителей Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской республики  услугами социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, успешное функционирование муниципальных учреждений культуры, рост их посещаемости и рейтинга, снижение динамики асоциальных проявлений среди детей и подростков.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

в течение всего календарного года в соответствии с планом работы отдела по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму  администрации Урупского муниципального  района. 

Кроме этого, сроки предоставления муниципальной услуги могут устанавливается в соответствии с поручением Главы Администрации Урупского муниципального района , начальника отдела по культуре , молодежной политике, физической культуре , спорту и туризму администрации Урупского муниципального района , а также в соответствии со сроками, определенными муниципальными правовыми актами.
 
2.5.Правовые основания для предоставления государственной услуги:

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:
 -Конституция Российской Федерации ст. 44; 

 -Федеральный закон от 06. 10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Основы законодательства Российской Федерации о культуре: Закон Российской Федерации № 3612-1 от 9 .10 1992 ст. 40; 
-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20.02. 2008  № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;
-Устав  Урупского  муниципального района

-Положение  о Муниципальном казенном учреждении «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики ";

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и требования к ним:


2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании:
- официальной   заявки на предоставление услуги;
- положения о проведении и подготовки услуги;
- договора о культурном сотрудничестве;
- плана предоставления услуги.

2.7.Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги:
- Предоставление государственной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  

-письменное заявление , предоставленное в отдел по культуре, молодежной 
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политике, физической культуре спорту и туризму администрации Урупского муниципального района.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с НПА РФ, КЧР находятся в распоряжении органа, предоставляющего  муниципальнуюуслугу, иных  органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 210-фз)

2.9. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги, является
ненадлежащее оформление заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и(или) неполный комплект предоставляемых документов.

2.10. Основанием для приостановления и(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- возникшая необходимость реорганизации или ликвидации культурно-досугового учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
- невыполнение получателем услуги условий договора;
- нарушение правил посещения культурно-досугового учреждения получателем услуги;
- иные предписания правоустанавливающих органов.

2.10.1. Получатель, нарушавший Правила поведения в учреждениях культуры и причинивший учреждениям и их имуществу ущерб, компенсирует его в размере, установленном правилами поведения в учреждениях культурно-досугового типа, а также несет иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2. 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 

2.11.1. Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых  мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных  программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.


2.11.2. Обеспечение процесса организации досуга квалифицированным персоналом.


2.11.3. Деятельность клубных учреждений должна удовлетворять духовные потребности населения в сценическом искусстве.


2.11.4. Клубные учреждения пропагандируют и распространяют на территории Урупского  муниципального района культурные ценности путем:

-создания и показа спектаклей, концертов, фестивали, конкурсы, творческие вечера и концерты-бенефисы, музыкальные лектории и вечера, представления, организации других культурно - досуговых мероприятий; 

-организация выездных спектаклей, концертов и других культурно - досуговых 
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мероприятий, направленных в первую очередь на пропаганду лучших образцов отечественной и мировой культуры.


2.11.5. Гастрольная деятельность любительских творческих коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения, пропаганде достижений  любительского  искусства.


2.11.6. Для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.


2.11.7. Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных учреждений культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных    мероприятий за год.


2.11.8. Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:
-наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

-условия размещения учреждения;

-специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

-укомплектованность специалистами и их квалификация;

-наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

-наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.


2.11.9. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

-Устав учреждения, который должен включать в себя сведения:
 о юридическом статусе (указание на организационно-правовую форму и форму собственности); о предназначении учреждения; об источниках финансирования, ведомственной принадлежности и подчиненности; о структурных подразделениях, основных направлениях их деятельности. 

-Руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.

-Государственные стандарты и модельные стандарты  деятельности  учреждений  культуры  муниципальных  образований Карачаево- Черкесской Республики должны составлять нормативную основу практической работы учреждений в области культуры и искусства.

-Прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический  паспорт учреждения.

 2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12.1. На бесплатной основе  осуществляются услуги, направленные на:
- проведение общественно и социально значимых культурно-массовых мероприятий (государственных, районных, городских);
- поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов;
- патриотическое воспитание детей и молодежи;
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- развитие национальной культуры и традиций , выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (промыслов, праздников, обычаев, обрядов и пр.).
 2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги,  и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной  услуги  не должно превышать 15 минут.
 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.14.1.  Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

-соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

-обеспечены коммунальными услугами;

-оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

-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).

2.14.2. Муниципальная услуга предоставляется в муниципальных учреждениях культуры, здания и помещения которых отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда.

2.14.3. Содержание прилегающей территории здания муниципального учреждения культуры, оказывающего услуги, должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм, а также должна способствовать формированию привлекательного имиджа учреждения культуры, включая наличие зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб.

2.14.4. Центральный вход в здание, где располагаются муниципальные учреждения культуры, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

2.14.5. Фасад здания оборудуется осветительными приборами. Здание для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации, водо-, тепло-, электроснабжением. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей 
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эвакуации людей. 

2.14.6. В целях создания условий беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями (инвалидов) вход в здание муниципальных учреждений культуры оборудуется специальными приспособлениями и устройствами (пандусами и поручнями). 

2.14.7. В зимнее время, не менее чем за 1 час до проведения мероприятия, подходы к зданию культуры, на базе которого проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда. Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри здания и на прилегающей территории.

2.14.8. В здании и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.14.9. В коридорах, холлах помещений, в которых проводится массовое мероприятие, ковры, паласы, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу.

2.14.10. Площадь, занимаемая муниципальным учреждением культуры, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги: в здании должны располагаться зрительные и танцевальные залы,  комнаты для работы кружков и клубов.

2.14.11. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.14.12. В муниципальных учреждений культуры должен осуществляться постоянный контроль за уровнем шума и звуко-музыкальным оформлением в зрительных и танцевальных залах. Уровень звучания в зрительном зале:
- при звукоусилении не должен превышать 96дБ;
- при звукооформлении – 100дБ.
Уровень шума и вибрации на рабочих местах должен соответствовать требованиям санитарных норм СН № 3223-85 М3 СССР.

2.14.13.Состояние помещений муниципальных учреждений культуры должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПИН 2.4.3 1186-03: предел температурного режима не менее + 18 градусов по Цельсию, относительная влажность воздуха – 55 процентов; нормам охраны труда.

2.14.14. Аптечки для оказания первой медицинской помощи должны находиться на видном, легкодоступном месте.

2.14.15. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению услуг.

2.14.16. Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

2.15. Требования к местам информирования предоставляемой муниципальной услуги:

2.15.1. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. 

2.15.2. Основными требованиями к информированию граждан являются: 
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- достоверность, четкость и полнота изложения информации, 
- наглядность, удобство и доступность, 
- оперативность предоставления.

2.15.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.

2.15.4. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

2.15.5. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номерами кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий административный регламент.

2.16. Требования к порядку информирования:

2.16.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.

2.16.2. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.

2.16.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

2.16.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в муниципальные учреждения культуры осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

2.16.5. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.16.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Урупского муниципального района(www.urupadm.ru  ,а также на информационных стендах в муниципальных учреждениях культуры.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Доступность и качество исполнения муниципальной услуги отражает обеспечение прав граждан на культурную деятельность, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.
Качественной, предоставляемая муниципальная услуга, признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
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Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями муниципальных служащих отдела по культуре, работников муниципальных учреждений культуры. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Подготовка нормативных правовых документов по вопросам организации досуга населения и обеспечения жителей услугами муниципальных учреждений культуры, иных документов и материалов  (Блок-схема – Приложение 1).

3.1.1. Юридическим фактом начала действия административной процедуры может явиться: поручение Главы администрации Урупского  муниципального района , начальника отдела по культуре,молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района, годовой план работы отдела по культуре, запрос о предоставлении информации от государственных органов исполнительской власти, обращения граждан и юридических лиц.

3.1.2. Порядок действий должностных лиц отдела по культуре по подготовке нормативных правовых документов по вопросам организации досуга населения и обеспечения жителей услугами муниципальных учреждений культуры, иных документов и материалов устанавливается действующими муниципальными правовыми актами.
Должностные лица, ответственные за исполнение данной процедуры и назначенные начальником отдела по культуре:
- разрабатывают проекты муниципальных правовых актов, локальных нормативных актов отдела по культуре по вопросам организации досуга населения и обеспечения жителей услугами муниципальных учреждений культуры;
- осуществляют подготовку годовых планов деятельности отдела по культуре, ответов на письма и обращения граждан и юридических лиц.

3.1.3. Срок исполнения административной процедуры устанавливается в соответствии с действующими муниципальными правовыми актами.

3.1.4. Результатом исполнения данной административной процедуры являются принятые муниципальные правовые акты; подписанные начальником отдела по культуре локальные акты; письменные ответы заявителям на обращения.

3.2. Осуществление обеспечения и координации деятельности, оказание консультационной и методической помощи  муниципальным учреждениям культуры (Блок-схема – Приложение 2).

3.2.1. Юридическим фактом начала действия административной процедуры является годовой план работы отдела по культуре, обращение муниципальных учреждений культуры.

3.2.2. Должностные лица, ответственные за исполнение данной процедуры, назначаются начальником отдела по культуре.
Реализация комплекса мероприятий по обеспечению и координации деятельности муниципальных учреждений культуры, оказанию консультационной и 
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методической помощи муниципальным учреждениям культуры включает в себя 
следующие административные действия:
- подготовка обоснования финансового и материально-технического обеспечения деятельности муниципальных учреждений культуры;
- организация и проведение совещаний и семинаров с руководителями муниципальных учреждений культуры по вопросам, связанным с деятельностью муниципальных учреждений культуры и оказанию данными учреждениями услуг по организации досуга населения;
- подготовка сводных статистических и иных видов отчетной деятельности;
- оценка эффективности работы муниципальных учреждений культуры;
- осуществление контроля за исполнением муниципальных и иных нормативных правовых актов в пределах своей компетенции, решений, принятых по итогам рассмотрения обращений граждан;
- осуществление контроля условий безопасного функционирования муниципальных учреждений культуры в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, противопожарных норм, норм по охране труда и технике безопасности;
- организация наградной работы в целях повышения заинтересованности в результатах труда. 

3.2.3. Срок исполнения административной процедуры – постоянно. Сроки исполнения отдельных административных действий определяются в ежегодном плане работы отдела по культуре.

3.2.4. Результатом исполнения данной административной процедуры являются финансово-хозяйственная деятельность муниципальных учреждений культуры, сохранение и укрепление материально-технической базы, подготовленные и доведённые до заинтересованных лиц методические рекомендации, ответы на обращения, проведение совещаний и семинаров, подготовка отчётной документации, повышение эффективности работы муниципальных учреждений культуры, получение наград различного уровня работниками муниципальных учреждений культуры.

3.3. Исполнение муниципальной услуги учреждениями культуры включает в себя следующие административные процедуры:
- организация досуга жителей Урупского муниципального района ;
- обеспечение жителей Урупского муниципального района  услугами учреждений культуры.

3.3.1. Организация досуга жителей Урупского  муниципального района  осуществляется в следующем порядке:
- заявитель обращается в администрацию  учреждения культуры о приеме в самодеятельный творческий коллектив, студию по его личному выбору;
- администрация регистрирует заявителя в журнале посещений творческих коллективов;
- руководитель доводит до сведения пользователя расписание занятий коллектива, студии, объединения;
- в соответствии с расписанием занятий пользователь участвует в обучающих, практических занятиях в коллективе, кружке, студии;
- в соответствии с планом работы  учреждения культуры и творческого коллектива пользователь принимает участие в концертной деятельности, выставках, праздниках и др.
28


3.4. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- создание информации;
- своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
- своевременное обновление информации;
- рассмотрение обращения;
- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;
- контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.4.1. Создание информации осуществляется на основании утвержденного начальником отдела по культуре плана мероприятий.
IY. Формы  контроля исполнения  административного регламента.

 
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по культуре , молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по культуре проверок соблюдения и исполнения сотрудниками отдела по культуре положений настоящего административного регламента.
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

 4.2. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по культуре) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Работники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством
4.4. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Y. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих .

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.
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5.3. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый или электронный адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Урупского муниципального района , поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового или электронного отправления. 
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.4.1.  Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Министерства, Единого портала государственных услуг., а так же через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.4.2Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего  муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер 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) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Департамента.

5.4.3.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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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;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7) отказ  работников  отдела по культуре в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.4.4. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Вышестоящий орган и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке:
- начальник отдела по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации  Урупского муниципального района  
- Глава администрации Урупского  муниципального района .

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней, о чём уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.9. В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
_______________
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Приложение 1

к административному регламенту


БЛОК – СХЕМА

административного действия «Подготовка нормативных правовых документов по вопросам организации досуга населения и обеспечения жителей услугами муниципальных учреждений культуры, иных документов и материалов».
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Приложение 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административного действия «Осуществление обеспечения и координации деятельности, оказание консультационной и методической помощи муниципальным учреждениям культуры».
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