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                                                                                                  УТВЕРЖДЕН
                                                                                 постановлением администрации

                                                                                 Новомалороссийского сельского

                                                                                поселения Выселковского района

                                                                                от 16.04.2012 года № 46
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению муниципальной услуги:

«Организация и проведение культурно-досуговых 
мероприятий» Новомалороссийского сельского 
поселения Выселковского района 
I. Общие положения
            1.1. Административный регламент (далее – Административный регламент) Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района по предоставлению  муниципальной услуги по организации и проведению культурно - досуговых мероприятий Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по  организации и проведению культурно – досуговых мероприятий Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
            1.2. Наименование учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу

1.2.1. Ответственный исполнитель за организацию муниципальной услуги – Муниципальное казенное учреждение культуры «Новомалороссийский культурно-досуговый центр» (далее — МКУК «Новомалороссийский КДЦ»).
1.2.2. Исполнитель, участвующий в предоставлении муниципальной услуги  в качестве  источника предоставления информации, – МКУК «Новомалороссийский КДЦ»

     1.2.3. Непосредственный исполнитель по  предоставлению муниципальной услуги –  МКУК «Новомалороссийский КДЦ
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги, осуществляется на основе следующих нормативных правовых актов:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

6) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Закон РФ от 9.10.1992 года № 3612-1);
            7) Приказ министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

            8) Приказ Департамента культуры Краснодарского края от 2 июля 2009 года № 533 «Об утверждении стандартов качества государственных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография» Краснодарского края»;
9) Устав Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района;

10) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, Муниципального образования Выселковский район и Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района.
1.4. Основные  понятия и термины, используемые в тексте административного регламента:
            Муниципальная услуга - предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение услуг в сфере культуры в порядке, установленном действующим законодательством.
 Ответственный исполнитель за организацию предоставления муниципальной услуги, – МКУК «Новомалороссийский КДЦ
 Исполнитель, участвующий в предоставлении муниципальной услуги  в качестве  источника предоставления информации, – МКУК «Новомалороссийский КДЦ
  Непосредственный исполнитель обеспечения и предоставления муниципальной услуги – МКУК «Новомалороссийский КДЦ (далее по тексту – учреждения культуры).

Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

Заявитель – лицо (физическое или юридическое), обратившееся в учреждение культуры  за предоставлением муниципальной услуги.
1.5. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

            - организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений,

            - проведение культурно-массовых мероприятий,

            - развитие творческих способностей в клубных формированиях учреждений культуры.

 Процедура предоставления услуги завершается путем участия жителей в культурно-досуговых мероприятиях; в работе клубных формирований учреждений культуры.
1.6. Описание заявителей муниципальной услуги

 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.
2.  Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Управлении и непосредственно в муниципальных учреждениях культуры.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных щитах в учреждениях культуры, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.
Местонахождение муниципальных казенных учреждений культуры, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу:

Местонахождение МКУК «Новомалороссийский КДЦ»: 

Выселковский район, ст. Новомалороссийская, ул. Красная, № 58-б.
            Почтовый адрес: 353116, Россия, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Новомалороссийская, ул.Красная, № 58-б.
Номер телефона для справок: тел. 8(861-57) 42-2-56

Факс: 8(861-57) 42-2-56.

            График  работы  МКУК «Новомалороссийский КДЦ»:
Вторник – суббота с 8-00 до 17-00

Перерыв с 12-00 до 13-00

Выходной: воскресенье – понедельник 

Клубные формирования (кружки, секции, любительские объединения и т.д.) работают по отдельным расписаниям.

Местонахождение филиал № 2 СДК ст.Новогражданской:

Выселковский район, ст. Новогражданская, ул. Урожайная, № 11.
Юридический адрес: 353116, Россия, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Новомалороссийская, ул. Красная, № 58-б.
Почтовый адрес: 353116, Россия, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Новогражданская, ул.Урожайная, № 11
Номер телефона для справок: тел. 8(861-57) 49-4-12.
График  работы  СДК ст. Новогражданской:

Вторник – суббота с 8-00 до 17-00

Перерыв с 12-00 до 13-00

Выходной: воскресенье – понедельник 

Клубные формирования (кружки, секции, любительские объединения и т.д.) работают по отдельным расписаниям.

2.2. Адрес электронной почты  МКУК «Новомалороссийский КДЦ»
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по  электронной почте: dk_kolos@bk.ru
2.3. Способы получения информации заявителями и места ее размещения.

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

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

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

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

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МКУК «Новомалороссийский КДЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждений культуры, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

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

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления  каких-либо документов.
2.5. Требования к административным процедурам, выполняемым на платной основе
Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  
Муниципальная услуга может предоставляться на платной основе в соответствии с постановлением, утвержденным администрацией Новомалороссийского сельского поселения.
2.6. Основания для отказа в выполнении и возможном приостановлении предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям;

-  нарушение правил поведения в учреждениях культуры;

- нахождение заявителя в социально-неадекватном состоянии (враждебность, агрессивность);

- в состоянии алкогольного и наркотического опьянения;

-  отсутствие билета, дающего право на получение услуги;

- появление на мероприятии с огнеопасными взрывчатыми веществами, оружием, алкоголем, крупногабаритными свертками и сумками, мешающими зрителям и нормальному проведению мероприятия.

Принятое решение об отказе в предоставлении услуги выносится сотрудником учреждения культуры в устной форме и сообщается заявителю с указанием причин.

- при отказе в предоставлении услуги на платной основе по вине заявителя денежные средства не возвращаются.

 2.7. Срок получения результата  при предоставлении муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются  в соответствии  с действующим законодательством,  планом работы и уставом муниципального казенного учреждения культуры.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является участие заявителя в культурно-массовом мероприятии.

2.8. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги 

Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанном в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечены коммунальными услугами,

- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- оснащены материально-техническми средствами  организации мероприятий досуга.

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

 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

 В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
            2.9. Срок ожидания заявителей в очереди

Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 10 минут.

3. Описание административных процедур
Этапы предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

а) обращение  заявителя (либо законного представителя) в муниципальное казенное учреждение  культуры;
б) заключение договора (письменной – приобретение билета  или устной формы) о предоставлении муниципальной услуги. 
 Порядок предоставления муниципальной услуги.

 Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и планом мероприятий учреждения культуры, муниципальными правовыми актами.

В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники  следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.
4. Порядок контроля и ответственность должностных лиц
Контроль  за  соблюдением   последовательности    административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги (руководитель  муниципального учреждения культуры).

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Порядок обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо специалиста МКУК «Новомалороссийский 

культурно-досуговый центр»
            5.1. Обжаловать решения и действия (бездействия) МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», должностного лица МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр» заявитель может в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», должностного лица МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица, либо муниципального служащего Новомалороссийского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», должностного лица, либо муниципального МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», должностного лица МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы МКУК «Новомалороссийский культурно-досуговый центр», принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.3. Порядок рассмотрения отдельных обращений граждан определен Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заместитель главы администрации 
Новомалороссийского сельского поселения 
Выселковского района                                                                               Л.Г.Козлова
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