ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______________________                                                                    №

        п. Верховье

Об утверждении административного регламента предоставления отделом культуры и архивного дела администрации  Верховского района муниципальной услуги 

«Культурно - досуговое обслуживание населения Верховского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлениями администрации Верховского района № 51-а от 22.02.2012 г. «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Верховского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» и № 292 от 20.08.2010 г. «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Верховского района», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Культурно- досуговое обслуживание населения Верховского района»,  согласно приложению.

2. Данное постановление обнародовать и разместить в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                  В.А. Гладских

	
	Приложение

к постановлению администрации Верховского района  № ____

от «____» ___________ 20___ г. 


Административный регламент

предоставления отделом культуры и архивного дела администрации Верховского района муниципальной услуги

«Культурно - досуговое обслуживание населения Верховского района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

       Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Культурно - досуговое обслуживание населения Верховского района определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по культурно - досуговому обслуживанию населения Верховского района.      
     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при проведении культурно - досуговых мероприятий в учреждениях культуры Верховского района. 
1.2.
Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть все субъекты гражданско – правовых отношений, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы:

1) администрация Верховского района Орловской области

место нахождения: 303720, Орловская область, Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7 Ноября, д. 6;
справочные телефоны: (48676) 2-34-40; 
факс: (48676) 2-34-40;

интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.
2) отдел культуры и архивного дела администрации Верховского района: 

место нахождения: 303720, Орловская обл., пгт Верховье, ул. Коминтерна, д. 29;
справочные телефоны: (48676) 2-38-87; 
факс: (48676) 2-34-40;

интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.
3) Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческое культурно - досуговое объединение Верховского района Орловской области» (далее - МБУК «МКДО»)   
место нахождения: 303720, Орловская обл., пгт Верховье, ул. Коминтерна, д. 29;
справочные телефоны: (48676) 2-32-81; 

факс: (48676) 2-34-40;

интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, МБУК «МКДО»  при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в Отдел, МБУК «МКДО» с запросом о предоставлении информации.

При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Отдел, МБУК «МКДО».

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в Отдел, МБУК «МКДО».

С момента приема документов заявитель имеет право в на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел, МБУК «МКДО» либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты Отдела, МБУК «МКДО» при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации района. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.

Специалисты Отдела, МБУК «МКДО» не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде в Отделе, МБУК «МКДО» – на государственном языке Российской Федерации в удобном для восприятия виде; 

на официальном сайте администрации Верховского района в сети Интернет (www.adminverhov.ru.);

в государственной информационной системе "Региональный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области".

На информационном стенде и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы Отдела, МБУК «МКДО»;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

Кроме того, на информационном стенде размещается образец заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
    Наименование муниципальной услуги - «Культурно - досуговое обслуживание населения Верховского района»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел культуры и архивного дела администрации Верховского района. Непосредственно муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры  «Межпоселенческое культурно - досуговое объединение Верховского района Орловской области  и его структурными подразделениями (Приложение №1).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
     Результатом оказания муниципальной услуги является:

     1) Повышение качества культурно-досуговых услуг, создание условий для формирования и удовлетворения культурных запросов и потребностей жителей муниципального образования – Верховский район Орловской области. 

       Показателями достижения результата является: 

- рост посещаемости культурно-массовых мероприятий;

- рост доли вовлеченных в организационные формы культурно -досуговой работы детей и молодежи;

- рост рейтинга учреждений культуры, реализующих социальную функцию.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется МБУК «МКДО» и структурными подразделениями постоянно в течение года. Мероприятия проводятся согласно перспективному годовому плану и квартальным планам подведомственных подразделений. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги администрация района руководствуется следующими правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года N 3612-1;

Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Закон  РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1);

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года N 609 "Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства"; 

Устав  Верховского района Орловской области;

Положение  об отделе культуры  и архивного дела администрации Верховского района (утв.     Постановлением  Главы Верховского района Орловской  области от     29.06.2006  № 96).  

  Долгосрочная районная целевая программа «Развитие отрасли культуры в Верховском районе на 2011 – 2015 г.г.» (утв. решением районного Совета народных депутатов от 23.03.2010 № 303  р/с).

Уставом МБУК «МКДО»

 Иные нормативными правовыми актами Российской Федерации,     Орловской области и муниципального образования Верховский район.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        Для получения муниципальной  услуги предоставление потенциальным потребителем документов не требуется.    Посетители массовых культурно-досуговых   мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

       Для получения доступа к муниципальной услуге (при входе на место проведения платного культурно - досугового мероприятия) посетитель должен предъявить билет сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие.

        Вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов.

       Билеты на посещение платного мероприятия можно приобрести в кассе структурного  подразделения, ответственного за его проведение, по цене, установленной администрацией МБУК «МКДО»,  утвержденной Отделом культуры  и архивного дела администрации Верховского района.

       На билете должна быть указана следующая информация:

-наименование учреждения, оказывающего услугу; 

-серия, номер билета;

-цена билета;

-место, ряд (в некоторых случаях);

       В некоторых случаях получателю муниципальной услуги, обеспеченной за счет бюджета, необходимо получить  бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:

-Ф.И.О. приглашённого (в некоторых случаях);

-наименование мероприятия;

-место проведения мероприятия;

-время проведения мероприятия;

-место, ряд (в некоторых случаях);

       При проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении этого мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения.

       Предоставление муниципальной услуги по заказу отдельного Пользователя осуществляется на договорной основе. В таких случаях Пользователь предоставляет следующую информацию и документацию:

    Для юридических лиц:

- полное наименование организации (с указанием организационно-правовой формы управления);

- юридический адрес (фактическое место расположения); 

- свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического 

  лица по месту нахождения на территории РФ; 

- банковские реквизиты.

   Для физических лиц:

- паспорт;

- документ, содержащий сведения о месте проживания, регистрации 

  лица;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического 

  лица по месту жительства на территории РФ;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования. 

   Документ, подтверждающий предварительную оплату (в случае если муниципальная услуга оказывается за плату).
Запрещено требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Верховского района Орловской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

      В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- Предоставление заявителем документов, содержащих заведомо ложные или противоречивые сведения; 
- Несвоевременная подача заявки на участие в мероприятии, не в полном объеме и (или) с нарушением сроков.
- Отмена (прекращения) или приостановление полномочий по оказанию соответствующей муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- Нахождение потенциального получателя Услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения; 
- Нахождение потенциального получателя Услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганское поведение и т.п.); 
- Нарушение правил внутреннего распорядка муниципального учреждения культуры; 
- Отсутствие входного билета на посещение мероприятия, если оно является платным или организационного взноса;
- Отмена (прекращения) или приостановление полномочий по оказанию соответствующей муниципальной услуги.
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальные услуги предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств Потребителей).

  На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на:

- проведение общественно и социально значимых культурно–массовых мероприятий (государственных, краевых, районных, сельских.);

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- услуги выставочного характера и художественного оформления.

Дополнительная деятельность по организации платных услуг населению включает в себя:

- проведение дискотек;

- организация концертов;

- проведение юбилеев, вечеров по персональным заказам, заявкам;

- организация платных кружков и студий, художественных мастерских;

- составление сценариев для частных лиц и организаций;

- прокат сценических костюмов, музыкальных инструментов и аппаратуры,

 записей  на различных технических носителях.  

При организации платных мероприятий МБУК «МКДО»  может устанавливать льготы.

Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом  МБУК «МКДО» и Положением о   платных услугах, сопутствующих основной уставной деятельности МБУК «МКДО» 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди, срок регистрации запроса заявителя 


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса – в день обращения.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Центральный вход в здание администрации района, МБУК «МКДО»  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении учреждения, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

На информационных стендах в помещении МБУК «МКДО» предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

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

- текст административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения справок и консультаций;

- местонахождение и контактные телефоны  отдела  культуры, администрации Верховского района, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Структурные  подразделения (далее – здания культуры), оказывающее услуги, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях, доступных для населения.
Состав помещений учреждения в зависимости от набора оказываемых услуг может включать: 

- помещения для проведения репетиций, выступлений и хранения реквизита и инструментов хоровых, хореографических, театральных коллективов, оркестров народных инструментов, фольклорных  коллективов; 

- актовый зал; 

- помещения для изучения народных промыслов, обычаев и обрядов, быта и досуга, национального костюма; 

- помещения для проведения выставок, семинаров, концертов.

В состав помещений учреждения в обязательном порядке входят: 

- служебные помещения; 

- гардероб для верхней одежды посетителей.

Подъезды к зданию, где  проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда.

Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри здания и на прилегающей территории.

В здании и помещениях, в которых проводится культурно-досуговое  мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

При проведении мероприятия двери основных выходов здания культуры не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры, а на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

Содержание прилегающей территории здания культуры, оказывающего услуги, должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

При оказании услуг здания и помещения подведомственного подразделения, а также территория вокруг него, должны иметь рабочее освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.
        2.12. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

1. Количество проведенных культурно-досуговых мероприятий за отчетный период (ед.);

2. Среднее количество посетителей одного культурно - досугового мероприятия (чел.);

3. Процент потребителей, удовлетворенных качеством и доступностью услуг учреждения (%);

4. Число обоснованных жалоб потребителей (ед.);

5. Средняя наполняемость залов при проведении культурно - досуговых мероприятий (%);

6. Динамика количества организованных культурно-досуговых мероприятий по сравнению с предыдущим годом  (%);
7. Количество организационно - методической помощи учреждениями клубного типа (ед.);
8. Количество мероприятий на платной основе (ед.)     
2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги; 

- ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора на оказание муниципальной услуги, условиями оплаты за получение услуги, графиком проведения консультаций; 

- рассмотрение документов Получателя; 

- проведение консультаций для Получателей муниципальной услуги; 

- решение художественного совета о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- заключение договора с Получателем о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация договора в реестр договоров Учреждения. 

3.1. Основания для начала выполнения административной процедуры.
Юридическим фактом начала действия может явиться: поручение Главы администрации Верховского района, начальника отдела культуры и архивного дела администрации Верховского района, назначенная дата планового мероприятия, запрос о предоставлении информации от государственных органов исполнительной власти, обращения граждан и юридических лиц.
3.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №3  к регламенту.

3.2.1. Организация и проведение мероприятий, в соответствии с перспективным планом работы МБУК «МКДО» по инициативе органов местного самоуправления:

- районные конкурсы, фестивали, праздники, акции;

- научно - практические конференции, круглые столы;

- совещания по вопросам деятельности учреждений культурно-досугового типа;

Юридическим фактом начала действия является текущее исполнение перспективного плана работы МБУК «МКДО», подготовка повестки совещания, поручениеадминистрации района, обращение учреждения, организации.

Исполнение данной процедуры производится в срок не более 30 дней.

Должностным лицом исполнения данного действия является директор МБУК «МКДО», назначенный начальником начальник отдела культуры и архивного дела, который имеет право назначать ответственного исполнителя, проводить совещания по данным вопросам, осуществлять контроль путем запроса необходимой информации от учреждений культурно - досугового типа.

Результатом действия является:

- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

3.2.2. Организация и поддержка деятельности учреждений культурно-досугового типа через создание нормативно - правовой базы для подведомственных учреждений культуры, подготовку и оформление различных документов и материалов:

- годовых планов деятельности учреждений культурно - досугового   типа;

- положений о проведении конкурсов;

- информаций о деятельности учреждений культурно - досугового типа;

- ответов на письма, обращения граждан и юридических лиц;

- договоров о культурном сотрудничестве.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:- принятое (подписанное) постановление (распоряжение) администрации Верховского района;

- подписанный приказ начальника отдела культуры и архивного дела;

- письменная информация Главе администрации Верховского района.

- оформленный по необходимой форме и подписанный Договор о    культурном сотрудничестве;

- письменный ответ заявителю на обращение, жалобу.

Срок исполнения процедуры не более 30 дней.

3.2.3.  Оказание консультационной и методической помощи учреждениям культурно - досугового типа.

Юридическим фактом начала действия является обращение в учреждения культурно - досугового типа. Должностное лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначается начальником отдела культуры и архивного дела.

Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинара, круглого стола с приглашением всех заинтересованных лиц, совещания, организационного комитета.

Срок исполнения процедуры не более 30 дней.

3.2.4. Осуществление постоянного мониторинга по вопросу деятельности культурно - досуговых учреждений.

Юридический факт начала исполнения процедуры:

- поступивший запрос о предоставлении информации;

- текущее исполнение годового плана работы МБУК «МКДО»;

- подготовка вопроса на совещание;

- подготовка отчета о деятельности учреждений культурно-досугового типа;

- подготовка статистических отчетов  о деятельности учреждений культурно-досугового типа.

Должностным лицом исполнения данного действия является директор МБУК «МКДО», который имеет право назначать ответственного исполнителя, проводить совещания по данным вопросам, осуществлять контроль путем запроса необходимой информации от учреждений культурно-досугового типа.

Ответственное должностное лицо предоставление необходимой информации обеспечивает в течение 30 дней.

Также должностное лицо в рамках своих прав и обязанностей, назначает ответственного исполнителя, проводит анализ данной деятельности, готовит рекомендации, письма по ее итогам. С целью контроля осуществляет запрос необходимой информации от учреждений культурно-досугового типа, проводит совещания.

Результатом действия является:

- подписанная и отправленная заинтересованным лицам письменная или устная рекомендация;

- аналитический материал;

- подписанный приказ МБУК «МКДО»;

- письменный отчет о выполнении плана МБУК «МКДО»;

- проверенный, подписанный и направленный в Министерство культуры РФ статистический отчет.

Исполнение данной процедуры производится в срок до 30 дней.

3.2.5. Последовательность действий при осуществлении дополнительной платной муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги; 

- ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями    прохождения вступительных испытаний, проектом договора на     оказание муниципальной услуги, условиями оплаты за получение   услуги, графиком проведения консультаций; 

- рассмотрение документов Получателя; 

- проведение консультаций для Получателей муниципальной услуги; 

- решение художественного совета о предоставлении муниципальной 

  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- заключение договора с Получателем о предоставлении   муниципальной услуги; 


- подшивка заключенного договора в реестр договоров Учреждения. 

3.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначается начальником отдела  культуры и архивного дела или лицом, его замещающим.

3.4. Критерии принятия решений.
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение. 

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в МБУК «МКДО», получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.
Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в     пункта 2.4. раздела 2 административного регламента.
3.6. Осуществление постоянного мониторинга по вопросу деятельности культурно - досуговых учреждений.

Юридический факт начала исполнения процедуры:

- поступивший запрос о предоставлении информации;

- текущее исполнение годового плана работы Управления культуры;

- подготовка вопроса на совещание;

- подготовка отчета о деятельности учреждений культурно-досугового типа;

- подготовка статистических отчетов  о деятельности учреждений культурно-досугового типа.

Должностным лицом исполнения данного действия является начальник отдела, который имеет право назначать ответственного исполнителя, проводить совещания по данным вопросам, осуществлять контроль путем запроса необходимой информации от учреждений культурно-досугового типа.

Ответственное должностное лицо предоставление необходимой информации обеспечивает в течение 30 дней.

Также должностное лицо в рамках своих прав и обязанностей, назначает ответственного исполнителя, проводит анализ данной деятельности, готовит рекомендации, письма по ее итогам. С целью контроля осуществляет запрос необходимой информации от учреждений культурно-досугового типа, проводит совещания.

Результатом действия является:

- подписанная и отправленная заинтересованным лицам письменная или устная рекомендация;

- аналитический материал;

- подписанный приказ управления культуры;

- письменный отчет о выполнении плана отделом культурно-досуговой деятельности;

- проверенный, подписанный и направленный в Министерство культуры РФ статистический отчет.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками МБУК «МКДО» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется: директором МБУК «МКДО», отделом культуры и архивного дела администрации Верховского района, администрацией Верховского района.
Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела. 

           В ходе текущего контроля должностными лицами  проверяется:

-  соблюдение сроков выполнения административных процедур;

-  последовательность, полнота, результативность исполнения действий в рамках осуществления административных процедур.     

4.2.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) 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.   

         Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказов  начальника отдела культуры и архивного дела, директора МБУК «МКДО».
Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Должностные лица отдела несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Действия (бездействие) и решения должностных лиц МБУК «МКДО», предоставляющего муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами.
5.2. 
Предметом досудебного обжалования является:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Верховского района;

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

7) отказ администрации района, должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений
5.3. В удовлетворении жалобы (претензии) отказывается в случаях, если: 
в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации района, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник Отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию);

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     5.4.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя на решения и действия МБУК «МКДО», Отдела, а также должностных лиц МБУК «МКДО», Отдела при оказании муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется жалоба (претензия);

фамилию, имя, отчество ответственного должностного лица Отдела;

сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ на жалобу (претензию) или уведомление о переадресации жалобы (претензии)), об организации, направившей заявление (наименование, реквизиты, юридический и почтовый адреса, адрес электронной почты, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество руководителя организации или его представителя);

суть жалобы (претензии).

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

5.6. Решения и действия (бездействия) должностных лиц МБУК «МКДО», Отдела при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы начальнику Отдела.

5.7. Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействия) должностных лиц МБУК «МКДО», Отдела при предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 15 рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц МБУК «МКДО»,  Отдела начальник Отдела  принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О принятом решении уведомляется заявитель
Приложение № 1

к административному  регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

« Культурно - досуговое обслуживание населения

 Верховского района»

  Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) МБУК «МКДО», структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу 

	№

п.п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес, рабочий телефон, электронный адрес
	Время работы

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческое культурно – досуговое объединение Верховского района Орловской области»
	Калинина Лидия Петровна
	 п. Верховье, ул. Коминтерна, д.29, т . 2-32-81
	8-00-17-00

перерыв 

13-00-14-00

	2
	Русско- Бродский сельский Дом культуры
	Корогодина Любовь Алексеевна
	с. Русский Брод Русско- Бродского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	3.
	Прусыновский сельский клуб
	Семенихина Ольга  Леонидовна
	д. Прусынок Русско- Бродского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	4
	Пеньшинский сельский клуб
	 Коровина   Зинаида Егоровна
	с. Пеньшино Русско- Бродского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	5
	Кобзевский сельский клуб
	Монашова Нина Васильевна
	д. Кобзевка Русско- Бродского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	6.
	Коньшинский сельский  клуб
	Шевлякова   Вера Ивановна
	 с. Коньшино Коньшинского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	7
	Васильевский  сельский клуб
	Комаров   Александр  Николаевич
	п. Васильевский Васильевского  сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	8
	Теляженский  сельский клуб
	Усачева Надежда Алексеевна
	д. Теляжье Теляженского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	9
	Туровский сельский клуб
	Фролова Татьяна Николаевна
	д. Туровка Туровского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	10
	Каменский  сельский клуб
	Антипова Валентина  Николаевна
	д. Каменка Туровского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	11
	Корсунский сельский клуб
	Звягинцева  Алевтина  Викторовна
	 с Корсунь Корсунского сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	12
	Верхнее-Залегощеникий сельский клуб
	Усачев Сергей Васильевич
	д. Верхняя Залегощь Корсунского сельского поселения
	10-00-13-00

20-00-23-00

	13
	Синковский сельский клуб
	Ревкова Татьяна Трофимовна
	д. Большой Синковец Васильевского  сельского поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	14
	Песоченский сельский клуб
	Парахин  Владимир Иванович
	д. Песочное Песоченского сельского   поселения  Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	15
	Строкинской сельский  клуб
	Свешникова Елена  Ивановна
	д. Строкино Песоченского сельского поселения  Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	16
	   Галичинский сельский клуб  
	 Сопова Галина  Владимировна
	п. Суровцева Галичинского сельского  поселения Верховского района
	10-00-13-00

20-00-23-00

	17
	Скородненский сельский клуб
	Евсюкова Лариса Ивановна
	
	


В предпраздничные дни учреждения культуры работают на час короче в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Приложение № 2

к административному  регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

« Культурно - досуговое обслуживание

 населения Верховского района» 

Органы, осуществляющие контроль оказания услугу

	Наименование учреждения
	Адрес
	Номера телефонов
	Адрес электронной  почты

	Директор МБУК «МКДО» 

Калинина Лидия Петровна
	Орловская обл.

пгт Верховье, ул. Коминтерна, д. 29


	2-32-81
	-



	Отдел культуры и архивного дела администрации Верховского района

Маслов Олег Алексеевич
	пгт Верховье, ул. Коминтерна, д. 29


	тел. 2-38-87
	-

	Администрация Верховского района
	пгт Верховье,

 ул. 7-е ноября, д.


	тел 2-34-40
	verhr@adm.orel.ru


Приложение № 3

к административному  регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 « Культурно - досуговое обслуживание
 населения Верховского района»

Блок-схема 

общей структуры последовательности административных действий 

при исполнении муниципальной функции 

«Культурно – досуговое обслуживание населения Верховского района»


                                                                  Начало исполнения функции:

                                                      Формирование годового плана мероприятий

                             

                                 Подготовка распорядительного документа администрации района,

                                                   сельского  поселения  о проведении мероприятия


                                         

                                             Формирование плана подготовки, сметы расходов,

                                                                      оргкомитета, рабочей группы


                                                                     Подготовка и проведение 

                                                                            совещаний, встреч



                                                                    Контроль за формированием

                                                      творческой программы, сценарного плана


                                                                               Контроль 

                                                              за ходом проведения мероприятия

                                

                             

                             Анализ отчета  исполнителя мероприятия муниципального заказа 

                             оплата  расходов, снятие с контроля распорядительного  документа

                                                  


       Исполнение  муниципального задания завершено 
1

