                                                                           Проект

               АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

             по предоставлению муниципальной услуги                                        «Создание условий для обеспечения поселений ,входящих в состав Поддорского  муниципального района ,услугами по организации досуга и услугами организаций культуры»    









I. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент по созданию условий для обеспечения поселений, входящих в состав Поддорского муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры (далее «Регламент») определяет сроки и последовательность действий комитета культуры администрации Поддорского муниципального района (далее – комитет  культуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышение эффективности деятельности учреждений культуры по реализации права каждого гражданина, в том числе детей, на участие в культурной жизни района, пользования учреждениями культуры, культурными и историческими ценностями. 

1.2 Муниципальная услуга по созданию условий для обеспечения поселений, входящих в состав Поддорского муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры предоставляется отраслевым органом Администрации Поддорского муниципального района -комитетом культуры и подведомственными учреждениями культуры.           

 1.3 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с  нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»(с изменениями и дополнениями)

- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»( с изменениями и дополнениями); 

- Законом Российской Федерации от 22 августа 1996 года №126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии в Российской Федерации» 

- Уставом Поддорского муниципального района;

Положением о комитете культуры Администрации Поддорского муниципального района ,утвержденное решением  Думы Поддорского муниципального района от 25.04.2006№ 63

Постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 30.12.2009 №596 «Об утверждении Положения о порядке организации культурно-досуговой деятельности по обеспечению населения Поддорского муниципального района услугами учреждений культуры клубного типа»

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»

-Федеральным Законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г.№124-ФЗ

-Федеральным законом от 06.01.1999 № 7-ФЗ « О народных художественных промыслах»
-Федеральным Законом от03.11.2006№ 174 –ФЗ « Об автономных учреждениях»

-Федеральным Законом от 24.11.1995№181-ФЗ « О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

-Постановлением правительства Российской Федерации от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»

-государственным стандартом «Качество предоставления услуг в области культуры, искусства»

-Решением коллегии Минкультуры РФ от 29 мая 2002 г. № 10      «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры»

-Постановлением Администрации Поддорского муниципального района  от 20.07.2010 № 398 «Об утверждении реестра муниципальных функций (услуг), исполняемых (оказываемых) органами местного самоуправления Поддорского муниципального района»

- Уставами подведомственных муниципальных учреждений культуры района


   1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции (услуги)
            Предоставление муниципальной услуги комитетом  культуры включает: 

- организационные мероприятия по подготовке и проведению массовых мероприятий; 

- создание условий безопасности потребителей во время проведения массовых мероприятий; 

- обеспечение реализации прав жителей муниципального района на участие в культурной жизни района. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- проведение культурно-досугового мероприятия; 

- показ кинофильма.
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются:               - обеспечение поселений ,входящих в состав муниципального района ,услугами по организации досуга и услугами организаций культуры в соответствии с запросами граждан. Перечень учреждений культурно-досугового типа  и услуг, оказываемых населению ,установлен в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
-успешное функционирование подведомственных учреждений культуры 

-увеличение количества проводимых культурно-досуговых мероприятий для населения муниципального района ;
-рост посещаемости культурно-досуговых мероприятий;

-увеличение охвата населения кружковой работой;                                                            

-рост динамики творческих коллективов ;

-сокращение асоциальных проявлений среди детей и подростков;

-рост рейтинга учреждений культуры, реализующих данную муниципальную услугу. 
                                         1.5 Описание заявителей. 
 Заявителями муниципальной услуги являются: 

- юридические лица, индивидуальные предприниматели;
- физические лица (население района)

Предоставление муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий и кинообслуживанию населения оказывается всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
От имени физических  лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
От имени юридических лиц могут действовать лица ,действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами ,без доверенности; представители в силу полномочий ,основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Организация культурно-досуговых услуг населению  муниципального района в рамках предоставления муниципальных услуг должна обеспечиваться своевременной информацией о проводимых мероприятиях и осуществлении кинопоказов. Оповещение (анонс) о планируемых мероприятиях должно быть осуществлено путем размещения информации на информационных стендах, афишах, в средствах массовой информации (телевидение, газета «Заря», на интернет-сайте Администрации муниципального района.)

Почтовый адрес комитета  культуры:175260 Новгородская область, село Поддорье,ул.Победы,д.15





           Электронный адрес комитета  культуры: kulturapdr@rambler.ru 


Основными требованиями к предоставлению информации в учреждении, оказывающим муниципальную услугу, являются :                         -актуальность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность;
-достоверность предоставляемой информации;
Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным,  так и  публичным ,в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или)по телефону.
Телефон для справок: 8(81658) 71-397 

2.2 Сроки исполнения муниципальной услуги. 

2.2.1 Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий и кинопоказов осуществляются в соответствии с планами работы комитета  культуры  и подведомственных  муниципальных учреждений культуры.
 


   2.2.2 Срок представления исполнителем муниципальной услуги отчетов и финансовой документации, акта выполненных работ для окончательной оплаты расходов за проведение массовых мероприятий – 10 дней после даты проведения мероприятия. Общий срок выполнения муниципальной услуги – до 90 дней. 

2.3 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.1Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются обстоятельства непреодолимой силы (отсутствие электро- или теплоснабжения в учреждениях культуры). 

2.3.2 
Непроизведенная в срок оплата за предоставленную услугу.

2.3.3   Некомпетентность должностных лиц в проведении заказанного мероприятия.














 2.4 Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов: 

- Положение комитета культуры Администрации Поддорского муниципального района; 

- свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ; 

- должностные инструкции; 

- инструкция по охране труда и технике безопасности; 

- инструкция по пожарной и электробезопасности

-Уставы подведомственных учреждений культуры 
Комитет культуры ,подведомственные учреждении я культуры не вправе требовать от заявителя предоставления документов ,не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4.2 Требования к местам исполнения муниципальной услуги. 

Услуга должна оказываться в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения и установленным законодательством Российской Федерации к устройству. Помещения (либо иная демонстрационная площадка) должны располагать достаточными площадями для создания зрителям комфортных условий, оснащены специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

По размерам и состоянию помещения учреждений должны отвечать требованиям действующих санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, шум, вибрация и др.) 

В учреждениях должны регулярно проводиться санитарно-гигиенические мероприятия и профилактическая дезинфекция.

2.5 Другие положения ,характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги  
2.5.1. Укомплектованность учреждений кадрами и их квалификация. 

Комитет  культуры и учреждения должны располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. 

2.5.2 Обеспечение доступности муниципальных услуг 

Доступность культурно-досуговых услуг для населения обеспечивается следующими факторами: 

- рациональным размещением сети культурно-досуговых учреждений; 

- удобным месторасположением стационарного клубного учреждения; 

- гибким и удобным для населения режимом работы учреждения, предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни. 

Услуги носят интегрированный характер и могут быть исполнены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке). 

III. Административные процедуры 

3.1Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по организации и проведению культурно-массовых и развлекательных мероприятий:          









  -прием заявлений от граждан и юридических лиц с приложением копии документа, удостоверяющего личность заявителя;                                                                                        -регистрация заявления;                                                                                            -определение должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;                                                                                             -рассмотрение заявления ответственным должностным лицом;                          -заключение договора о творческом сотрудничестве  на предоставление муниципальной услуги в течение 2 дней.                                                                -выдача документов или письма об отказе

3.1.1 Последовательность административных действий (процедур)по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, предоставленной в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в комитет культуры или в подведомственные учреждения культуры .
3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалисты комитета культуры или подведомственных учреждений культуры вносят в электронную базу данных учета  документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист комитета культуры, ответственный за регистрацию входящих документов или специалист подведомственных учреждений культуры  отписывает их непосредственному исполнителю муниципальной услуги – юридическому  подведомственному учреждению культуры. Директора подведомственных учреждений культуры  назначают ответствннного исполнителя муниципальной услуги.
3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист комитета культуры, ответственный за прием граждан 

(председатель комитета), директора подведомственных учреждений культуры :
- устанавливают предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксируют получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляют штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передают заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передают непосредственному исполнителю  все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать  30 минут.
 3.3Сроки предоставления муниципальной услуги:                                               -согласно договора ,но не менее десяти календарных дней с момента заключения договора;                                                                                                - в течение семи календарных дней с момента заключения договора(заявитель оплачивает 70% стоимости услуг в кассу данного учреждения или перечисляет на счет в банк);                                                         -после предоставления услуги заявитель оплачивает оставшиеся 30 % и подписывает Акт выполненных работ.
3.4 Культурно-досуговые мероприятия проводятся согласно годовому плану комитета  культуры и подведомственных ему учреждений. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет председатель комитета культуры. В рамках организационных работ осуществляются следующие действия: 

- подготовка сценария; 

- разработка положения (при проведении фестиваля, конкурса, смотра) 

- составление плана организационно-технических заданий; 

- составление финансовых документов (сметы, договоров); 

- подготовка мероприятия (проведение репетиций, организационных мероприятий); 

- проведение мероприятия (праздника, представления, смотра, фестиваля, конкурса, концерта, выставки) 

3.5 Кинообслуживание населения осуществляется муниципальным автономным учреждением « Районный Дом культуры» и учреждением»ПМСКО» согласно плану, утвержденному комитетом культуры. 

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несут директора учреждений. В рамках организационных работ осуществляются следующие действия: 

- заключение договора с организацией, осуществляющей прокат киновидеофильмов; 

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

- продажа билетов (осуществляется в кассе учреждения, на билете должны быть указаны цена, дата и время киносеанса, ряд и место); 

- демонстрация фильма. 

В рамках проведения социально значимых мероприятий проводятся тематические киносеансы на бесплатной основе. 

Проведение кинопоказа должно быть зафиксировано в журнале учета работы учреждения. 

Кинообслуживание населения в поселениях осуществляется согласно графику, утвержденному комитетом культуры, в помещениях сельских домов культуры и сельских клубов. 









3.6 Необходимым условием предоставления муниципальной услуги является обеспечение взаимодействия председателя комитета  культуры с исполнителем муниципального заказа, культурно-досуговыми учреждениями , самодеятельными творческими коллективами, солистами, мастерами культуры, искусства и спорта, структурными подразделениями администрации муниципального района, общественными организациями, участвующими в обеспечении проведения районных мероприятий. 

Подготовка проектов распорядительных документов, определяющих порядок организации и проведения массовых мероприятий, выполняется председателем комитета  культуры или специалистами подведомственных учреждений. 

3.7 Комитет культуры обеспечивает: 

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

- соблюдение прав жителей и гостей города на свободный доступ к культурным ценностям, удовлетворение наиболее разнообразных интересов большинства потребителей; 

- организацию информационного обеспечения потребителей о пред- стоящих мероприятиях. 

3.8 Культурно-массовые мероприятия проводятся на русском языке как государственном языке Российской Федерации. 

3.9 В течение года комитет культуры предоставляет пользователям следующие массовые мероприятия: 

- Новогодние праздничные мероприятия; 

- праздники, посвященные Дню Победы, Дню России, Дню защитника Отечества, Международному женскому дню, Дню народного единства, Дню освобождения района от немецко-фашистских захватчиков, празднику Весны и труда, Дню сел и деревень ,празднику Петра и Февроньи, Дню Знаний,Дню Пожилого человека и др. 

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

4.0 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по проведению массовых мероприятий: 

- формирование и утверждение годового плана и объемов финансирования массовых мероприятий; 

- расчет затрат и подготовка проектов сметы расходов на организацию и проведение конкретного массового мероприятия; 

- формирование организационных комитетов и рабочих групп (при необходимости); 

- разработка и согласование проектов распорядительных документов администрации муниципального района; 

- формирование планов–заданий участникам подготовки мероприятий (при необходимости); 

- подготовка и проведение совещаний с участием исполнителя муниципальной услуги, режиссерско-постановочной группы, структурных подразделениями администрации района, организаций различных ведомственных подчинений, творческих коллективов, и т.д.; 

- контроль за реализацией творческой программы, плана проведения, эскизов художественного оформления сценических площадок, печатной продукции, плана материально-технического обеспечения, монтажа и демонтажа художественного оформления и технического оборудования сценической площадки и т.д.; 

- проверка представленных исполнителем муниципальной услуги отчетов: оригиналов и копий договоров с участниками массовых мероприятий, актов выполненных работ, счетов, платежных поручений и другой финансовой документации, подтверждающей целевые расходы; 

- подготовка информации о выполнении распорядительного документа и снятии его с контроля. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

4.1 Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем комитета культуры администрации Поддорского муниципального района.

4.2 Текущий контроль осуществляется путём проведения председателем комитета культуры, или уполномоченными им лицами, проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и администрации Поддорского муниципального района при предоставлении сотрудниками муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав потребителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения. 

4.3 Комитет культуры проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги сотрудниками подведомственных муниципальных учреждений. 

4.4 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя услуги. 

4.6 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.7 По результатам проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1 Претензии получателей услуг в адрес комитета культуры и учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, могут поступать по информационным системам общего пользования и книгу жалоб и предложений, а также в виде устных обращений. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Доступ к книге жалоб и предложений должен быть свободным. 

Изложение решения по жалобе должно быть мотивированным, содержать информацию о конкретных мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) прав или законных интересов граждан. 

5.2 Получатель услуг может обжаловать в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством действия  решения комитета культуры и подведомственных ему учреждений культуры. 

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы. 

5.3 Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется не позднее 30-ти календарных дней с момента поступления запроса (жалобы). 

5.4 Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.5 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица. 

5.6 Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. 
5.7 Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

Приложение №1 к Административному регламенту

Перечень  учреждений культурно-досугового типа

	Наименование учреждения
	Юридический адрес

	Муниципальное автономное учреждение «Районный Дом культуры»
	175260 Новгородская область, с. Поддорье, ул. Чистякова, д. 2.

	МУК «Районный Дом народного творчества»
	175260 Новгородская область, с. Поддорье, ул. Победы, д. 

	Бураковский СДК
	175253 Новгородская область, Поддорский район, д. Бураково, ул. Октябрьская, д. 11

	Векшинский СК
	175253 Новгородская область, Поддорский район, д. Векшино, ул. Ветеранов, д. 32

	Масловский СДК
	175260 Новгородская область, Поддорский район, с. Масловское, ул. Центральная, д. 30

	Нивский СДК
	175264 Новгородская область, Поддорский район, д. Нивки, ул.Новая, д. 18

	Белебелковский СДК
	175254 Новгородская область, Поддорский район, с. Белебелка, ул. Советская, д. 53

	Заозерский СДК
	175251 Новгородская область, Поддорский район, д. Заозерье, ул. Новая, д. 3

	Переездовский СДК
	175257 Новгородская область, Поддорский район, д. Переезд, ул. Центральная, д. 46 «а»

	Переходский СК
	175252 Новгородская область, Поддорский район, д. Переходы, ул. Юбилейная, д. 4

	Перегинский СДК
	175265 Новгородская область, Поддорский район, д. Перегино, ул. Центральная, д. 1.

	Селеевский СДК
	175263 Новгородская область, Поддорский район, д. Селеево, ул. Клубная, д. 3

	Поддорский клуб-музей
	175260 Новгородская область, с. Поддорье, ул. Полевая, 15. 

	Передвижной автоклуб
	175260 Новгородская область, с. Поддорье, ул. Победы, д. 15

	Отдел кино
	175260 Новгородская область, с. Поддорье, ул. Победы, д. 15


Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района услугами по организации досуга и услугами организаций культуры»
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