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	ХАЛЬМГ ТАНhЧИН                             ОБИЛЬН СЕЛАНЭ                       МУНИЦИПАЛЬН БУРДЭЦИН АДМИНИСТРАЦИН ТОЛhАЧИН ТОГТАВР


от  13 июня  2012 года                 
№   15                             с. Обильное  

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным  постановлением Главы Администрации Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 23 от 30.11.2011 года, на основании Устава Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в законную силу  с момента его подписания и подлежит обнародованию в установленном законом порядке.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

Обильненского сельского 

Муниципального образования

Республики Калмыкия                                                                Колганов Г.В.
Приложение 

к постановлению администрации 

Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

от 13 июня  2012 года 

№ 15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация досуга населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга  населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации и проведении культурно - досуговой  деятельности.

1.2.Описание заявителей

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

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальным учреждением культуры «Социально-культурный центр» Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (МУК «СКЦ» Обильненского СМО).

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- посредством размещения информации на информационных стендах;

- на основании письменного или личного обращения;

- по телефону; 

1.3.2. Местонахождение МУК «СКЦ» Обильненского СМО: 359409, Республика Калмыкия, Сарпинский район, с. Обильное, ул. Колхозная, 1
1.3.3.График работы:

понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 часов

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов

выходной день –  суббота, воскресенье.
Телефон для справок  8(84741) 31-1-10
1.3.4. На информационных стендах МУК «СКЦ» Обильненского СМО) размещается следующая информация:

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

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

-местонахождение библиотеки, график (режим) работы;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.5.При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации.

1.3.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники библиотеки подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам библиотечного обслуживания населения.

1.3.7.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образец формы заявления на выдачу разрешений на разработку месторождений общераспространённых полезных ископаемых, а так же на строительство подземных сооружений местного значения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Организация досуга  населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия».

2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное учреждение культуры  «Социально-культурный центр» Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК).

При исполнении муниципальной услуги МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются перспективным планом работы МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК и месячными планами работы клубных учреждений на основании заказа Администрации Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации;

-Конституцией Республики Калмыкия (Степным уложением);

              -Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

              -Федеральным законом от 09 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

              -Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24 июля 1998 года N124-ФЗ;
             -Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

              -Распоряжением Правительства Российской Федерации от 13 июля 2007 года №923-р (социальные нормативы и нормы);

             -Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) введены в действие Приказом Минкультуры России от 1 ноября 1994 года №736;

             -Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации стихийных бедствий от 18 июня 2003 года №313);

              - Уставом Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;

            -Уставом муниципального учреждения культуры  «Социально-культурный центр» Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

             2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг 

            Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо оформить заявку на участие в  мероприятии по форме, утвержденной Положением о мероприятии (приложение 1). 

            2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

            Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

            2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае: 

-несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

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

-возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10.2.В некоторых случаях при проведении конкурсов устанавливается организационный сбор для конкурсантов. 
2.10.3.В платные услуги входят: торжественные обряды бракосочетания,  юбилеи, концерты и др.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Поступившая заявка заявителя регистрируется в день поступления в МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК.
 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги 
2.14.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).
2.14.2. Рабочие места должностных лиц МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:
- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);
- персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных (один рабочий персональный компьютер на одно должностное лицо);
- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.14.3.МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК, на базе которого проводятся культурно - досуговые мероприятия не менее чем за две недели до проведения мероприятия должны уведомить об этом органы внутренних дел (полицию) с целью обеспечения охраны общественного порядка. 
2.14.4.Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на приклубной территории:

- за один час до начала мероприятия территория проведения мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора;

- при проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей;

- организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию;

- на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия  в случае пожара;

- территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами из расчета не менее одной урны на 25 кв. метров площади и не менее одной урны на 50 человек расчетного числа участников;

- территория учреждения должна быть обеспечена туалетом;

- должна быть организована уборка мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия.

2.14.5.Требования к организации массовых мероприятий в помещениях:
- в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены  от снега и льда;
- должна быть организована парковка автотранспорта не менее чем на 5 мест;
- фойе здания клубов должны быть оборудованы местами для ожидания, (не менее  10 сидячих мест);
- по желанию можно обеспечить пункт питания (буфет,  или иной пункт питания), в котором должны соблюдаться все санитарно-гигиенические нормы;
- персонал обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде);
- помещения, в которых проводятся мероприятия, должно быть обеспечено мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода из зала и не менее одного ведра (корзины) на 50 человек расчетного числа участников мероприятия;
- в наличии должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;
- при проведении мероприятия необходимо обеспечить наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка,  незамедлительно реагирующих на обращения участников мероприятия, связанные с нарушением участниками общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений.
2.14.6.В состав помещений клубов должны входить:
-   фойе, хозяйственные помещения, световое, звуковое оборудования и другие технические средства для проведения культурно – массовых мероприятий;
-  служебные и административные помещения, для размещения служб учреждения, необходимых для обеспечения выполнения муниципальной услуги.

2.14.7.По размерам и состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно – гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.
2.14.8.В здании и помещениях, в которых проводится мероприятие:

- двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры;

- пути эвакуации должны быть свободными и обеспечивать быструю эвакуацию посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы, входы на чердаки);
- проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

2.15.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
-бесплатное оказание муниципальной  услуги;

-обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;

-размещение информации о муниципальной услуге на официальном сайте в сети Интернет.

2.15.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Форма заявки на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия  www.sarpinskoe_rmo.ru
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1.Основными целями  предоставления Муниципальной услуги является:
- обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры;

- организация деятельности по сохранению единства культурного пространства страны, поддержке и развитию самобытных национальных и местных культурных традиций и особенностей в условиях многонационального государства.

3.2.Предоставление муниципальной услуги «Организация досуга  населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»  включает:

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

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

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

 3.3. МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК при предоставлении муниципальной услуги:

-разрабатывает сценарии проводимых культурно - досуговых мероприятиях (концертов, дискотек, фестивалей, конкурсов и т.п.); 

-для проведения мероприятий привлекает сторонних специалистов, обладающих соответствующими знаниями и навыками;

-для финансирования мероприятий из муниципального бюджета Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия составляет сметы расходов;

3.4. Согласно Положению для награждения победителей мероприятий могут быть использованы благодарственные письма, дипломы. Призы для награждения приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия.

3.5.Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей. 
3.6.Проведение культурно - досуговых, просветительских и массовых мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил. Процесс организации досуга должен быть обеспечен квалифицированным персоналом.
3.7. По окончании проведения мероприятия МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК составляет  отчет о проведении мероприятия. 
4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1.Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, Администрация Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия обязана контролировать деятельность учреждений культуры.

4.2.Текущий контроль соблюдения и исполнения муниципальной услуги по организации досуга населения Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия согласно настоящему Регламенту и иным нормативным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Обильненского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

4.3.Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;

4.4. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, работников МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется
5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой (Приложение № 4) к руководителю МУК «СКЦ» Обильненского СМО РК, главе Администрации Обильненского СМО РК, Главе Обильненского СМО РК.
5.3. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.
Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней от даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.7.Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
Приложение  к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация досуга населения Обильненского сельского 
муниципального образования Республики Калмыкия»

Главе Администрации  Обильненского сельского муниципального образования

Республики Калмыкия


_____________________________________

Фамилия,  инициалы

от ___________________________________
(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя;

для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон)

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица____________________________ (указать соответствующее лицо) и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать орган и реквизиты решения).

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

К заявлению прилагаются:
- копия заявления в орган местного самоуправления о выдаче разрешения на разработку месторождений общераспространённых полезных ископаемых, а так же на строительство подземных сооружений местного значения;

- копия иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Дата                                          Подпись               Фамилия /инициалы

