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                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ №  3

                УТВЕРЖДЁН

           постановлением администрации 

                                                                                    муниципального образования 

                                                                                            Курганинский район 

                                                                      
              от 28.06.2012 года № 1428   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Проведение 
культурно-досуговых мероприятий»

                                                       г. Курганинск
                                                            2012 год
 1.Общие положения

 1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Проведение культурно-досуговых мероприятий» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), а также определения сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры).

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее-«Пользователь») являются юридические лица и (или) физические лица.

1.3. Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги:
	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Курганинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Калинина, 46
	8(86147) 2-10-12

	2
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный организационно-методический центр»
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

ул. Таманская, 56 
	2-13-25

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Комсомольская, 101


	2-20-46

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа ст.Темиргоевской
	Курганинский район, 352403 

ст. Темиргоевская, 

ул. Мира, 121
	7-11-81

	5
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа ст.Родниковской
	Курганинский район,

352422 ст.Родниковской,

ул. Ленина, 34
	6-42-12

	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская хоровая школа г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Комсомольская, 101


	2-10-77

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская художественная школа г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Комсомольская, 99


	2-14-41

	8
	Муниципальное автономное учреждение культуры «Кинотеатр «Победа»
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Первомайская, 3
	2-11-84


1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:


 -получения консультации у специалиста учреждения;


 -размещения информационного материала на стендах учреждения  и в сети «Интернет»;
-блок-схема (приложение № 1) к Административному регламенту;

-информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2);


 -использования средств телефонной связи и средств массовой информации.


 1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в доступной форме информируют пользователей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


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



 При информировании посредством личного обращения пользователя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у пользователя вопросы. 


 1.6. На информационных стендах размещается следующая информация:


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


 -текст административного регламента;


 -краткое описание порядка предоставления услуги;                                               


 -перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


 -схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;


 -месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения;


 -основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Проведение культурно-досуговых мероприятий».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:


-муниципальным бюджетным учреждением культуры «Районный организационно-методический центр»;


 -муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детская музыкальная школа г. Курганинска муниципального образования Курганинский район;


 -муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детская музыкальная школа                                   ст. Темиргоевской муниципального образования Курганинский район;


 -муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детская музыкальная школа                                ст. Родниковской муниципального образования Курганинский район;


 -муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детская художественная школа                                 г. Курганинска муниципального образования Курганинский район;


 -муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детская хоровая школа г. Курганинска муниципального образования Курганинский район;


 -муниципальным бюджетным учреждением культуры «Курганинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»;


 -муниципальным автономным учреждением культуры «Кинотеатр «Победа», далее «Учреждение».

2.3. На оказание справочной и консультационной помощи одного пользователя отводится до 10 минут.  При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 10 минут.


 2.3.1.Ожидание  пользователя  в  очереди  не  должно   превышать  30 минут.


 2.3.2.Срок предоставления муниципальной услуги определяется  планом проведения мероприятий, договором, временными рамками проведения мероприятия.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 1)Конституцией Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;


 2)Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 


 3)Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


 4)Федеральным законом от 12 января 1996 года №7 - ФЗ «О некоммерческих организациях».
2.5.Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы: паспорт, или иной официальный документ, удостоверяющий личность, заявление на получение муниципальной услуги (в устной форме).
2.6. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


  -обращение неправомочного лица;   


  -нерабочее время учреждения (выходной, праздничный, и т.д.);


  -отсутствие документов, указанных в настоящем регламенте;


  -нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;


  -нахождение пользователя в социально - неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);


  -наличие обстоятельств непреодолимой силы;


  -ликвидация или реорганизация учреждения;


  -возрастные ограничения (возраст пользователя  не позволяет предоставить ему муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации); 


  -в случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения;
  -в иных случаях предусмотренных правилами пользования учреждения, Уставом учреждения и законодательством Российской Федерации.


 2.7. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.


 Муниципальная услуга предоставляется получателям на:


 -бесплатной основе (за счёт бюджетного финансирования).


 На бесплатной основе осуществляются услуги, направленные на проведение общественных и социально значимых  культурно-досуговых мероприятий (государственные, районные праздники), а так же культурное обслуживание незащищённых слоёв населения (пенсионеров, инвалидов, детей из малообеспеченных семей, детей-сирот, многодетных семей), патриотическое воспитание детей и молодёжи, развитие национальных культур народов Кубани, популяризация традиционной народной культуры.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на открытых площадках, предусмотренных для проведения культурно-досуговых мероприятий, а также в иных приспособленных  и отвечающих необходимым требованиям помещениях (площадках). Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности.  


  2.8.1. Доступность  учреждения обеспечивается её удобным местоположением. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. 


  2.8.2. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием учреждения и вывеской с режимом работы учреждения. 


  2.8.3. Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения,   оборудованием (столами, кафедрами), отвечающим российским стандартам, удобной мебелью (при проведении в помещении мероприятия) обеспечивающей комфорт пользователю. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1.Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется всем пользователям, изъявившим желание получения муниципальной услуги, на основании документов установленных настоящим  Административным регламентом. Основанием предоставления муниципальной услуги является заявление  пользователя (в устной форме). 


 3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


 3.2.1.Подготовка плана мероприятий на следующий год.


 План проведения мероприятий формируется ежегодно, готовится специалистами учреждения  в течение 45 календарных дней начиная с 1 ноября по 15 декабря текущего года. 
После план проведения мероприятий утверждается руководителем учреждения и согласовывается  с начальником отдела культуры, в течение 15 календарных дней начиная с 16 декабря по                    31 декабря текущего года. При необходимости могут вноситься изменения в действующий план, по согласованию с начальником отдела культуры.


 3.2.2.Проведение мероприятий.


 Специалисты учреждения ответственные за проведения мероприятия:


 -проводят подготовку и проведение совещаний с участием исполнителя,  организаций различных ведомственных подчинений, творческих коллективов, проводят репетиции, организационные мероприятия и т.д.;


 -проведение мероприятия в соответствии с утверждённым планом.


 Взаимоотношения между пользователями и администрацией учреждения регулируются, настоящим регламентом, Уставом учреждения, законодательством Российской Федерации.
3.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: 


 -проведение культурно-досугового мероприятия (показ, отчет, акция, спектакль, конкурсно-познавательная программа, концерт, выставка, фестиваль, кинолекторий, музыкально-литературные вечера и т.д.);


 -мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


 3.4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


 3.4.1.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район и директором  учреждения. 


 3.4.2.Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа.


 3.4.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела культуры, учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственности должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями структурных подразделений учреждения.







4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.








Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.




4.3. Сотрудники несут ответственность за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение отдельных полномочий в соответствии с законодательством и должностными обязанностями. 

4.3.1. Контроль осуществляется путем проведения проверок, запросов необходимых документов об осуществлении отдельных полномочий.

4.3.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых, месячных планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
5.1. Работники   муниципального Учреждения культуры,   ответственные за предоставление муниципальной услуги, в начале каждого месяца, предоставляют директору Учреждения культуры информацию о текущем состоянии представляемой информации, размещенной в сети Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации и о необходимости ее обновления. 


5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:
-во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

-в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

-специалистов  МФЦ - руководителю МФЦ;

-специалистов и начальника отдела культуры администрации муниципального  образования Курганинский район заместителю главы муниципального образования Курганинский район, курирующему правовые и общие вопросы.

5.3. Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно содержать:

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

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

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

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

 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.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

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

2)отказ в удовлетворении жалобы.

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

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник отдела культуры

администрации муниципального  
образования Курганинский район



                      А.В. Манасян

                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                к административному регламенту    

                                                      по предоставлению муниципальной услуги 

                                               «Проведение культурно-досуговых мероприятий»                                                 

	Обращение получателя муниципальной услуги в учреждения культуры


	Ознакомление получателя муниципальной услуги с перечнем мероприятий, оказываемых учреждением культуры на платной основе, выбор интересующего мероприятия



	Ознакомление получателя муниципальной услуги с условиями получения культурно-досуговой услуги


	Поступление в учреждение личного обращения получателя муниципальной услуги, заявления по телефону, факсу, электронной почте с указанием даты, времени, количества и категории получателей муниципальной услуги




	Рассмотрение заявления




	Согласование мероприятия



	Уведомление учреждением культуры типа получателя муниципальной услуги о дате и времени проведения культурно-досугового мероприятия и форме оплаты за услугу



	Заключение договора между учреждением культуры и получателем муниципальной услуги на оказание платной культурно-досуговой услуги




                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                       к административному регламенту

                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                   «Проведение культурно-досуговых

                                                                                       мероприятий»                                                                        

 Информация об адресах и телефонах органов задействованных 

в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Курганинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Калинина, 46
	8(86147) 2-10-12

	2
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный организационно-методический центр»
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

ул. Таманская, 56 
	2-13-25

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Комсомольская, 101


	2-20-46

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа ст.Темиргоевской
	Курганинский район, 352403 

ст. Темиргоевская, 

ул. Мира, 121
	7-11-81

	5
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа ст.Родниковской
	Курганинский район,

352422 ст.Родниковской,

ул. Ленина, 34
	6-42-12

	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская хоровая школа г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Комсомольская, 101


	2-10-77

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская художественная школа г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Комсомольская, 99


	2-14-41

	8
	Муниципальное автономное учреждение культуры «Кинотеатр «Победа»
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск,

 ул. Первомайская, 3
	2-11-84


