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              ПРИЛОЖЕНИЕ 

        
      УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Курганинского городского поселения Курганинского района
                                                                      
           от __________________№___     

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

муниципальной услуги
	Раздел паспорта 
	Пояснения 

	1
	2

	Наименование услуги 
	«Организация и проведение культурно-массовых мероприятий». 

	Наименование учреждения
	Муниципальное учреждение культуры «Курганинский культурно-досуговый центр», муниципальное учреждение культуры «Радуга»

	Получатель 
	Юридические лица и (или) граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

	Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
	Муниципальная услуга может предоставляться 

как бесплатно, так и за определенную плату. 

	Условия оказания услуги 
	Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации,  оборудованием (стойками, кафед рами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю.. 

	Раздел паспорта 
	Пояснения 

	1
	2

	Персонал, оказывающий услугу 
	Специалисты муниципального учреждения культуры «Курганинский культурно-досуговый центр», муниципального учреждения культуры «Радуга» 


Россия, Краснодарский край, г. Курганинск, 

	ул.Ленина,49, т. 8 (86147) 2 10 17.
	


Раздел 1.Общие положения.


1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых мероприятий» (далее - 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.Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:


1)Конституция Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;


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


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


4)Федеральный закон от 12 января 1996 года №7 - ФЗ «О некоммерческих организациях»;


1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется следующими  учреждениями культуры Курганинского городского поселения Курганинского района:

-муниципальное учреждение культуры «Курганинский культурно-досуговый центр»;

- муниципальное учреждение культуры «Радуга»  далее «Учреждение».

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.


2.1.Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.


2.1.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:


-получения консультации у специалиста учреждения;


-размещения информационного материала на стендах учреждения  и в сети «Интернет»;


-использования средств телефонной связи и средств массовой информации.


2.1.2.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. 


2.1.3.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 (можно схемой);                                               


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-образцы оформления 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, в котором пользователь может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.2.Срок предоставления муниципальной услуги.


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


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


2.2.3.Срок предоставления муниципальной услуги определяется  графиком работы учреждения, планом проведения мероприятий, договором, временными рамками проведения мероприятия.


2.3.Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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


-отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных в настоящем регламенте;


-несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;


-заявление о проведении мероприятия менее, чем за 35 дней до предполагаемой даты  мероприятия;


-мероприятие связано с разжиганием межнациональной, межрелигиозной розни, представляет угрозу здоровью и жизни людей;


-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.


2.4.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги


2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется получателям на:


-бесплатной основе (за счёт бюджетного финансирования);


-на частичной платной основе (за счёт получателей и за счёт бюджетного финансирования);


-на платной основе (за счёт получателей).


2.4.2.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


2.5. Получатели муниципальной услуги


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


2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 


2.6.1.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.  


2.6.2.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. 


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


2.6.4.Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения,   оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 


2.7.Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.


2.7.1.Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить следующие документы:


а)паспорт, или иной официальный документ, удостоверяющий личность;


б)заявление о проведении мероприятия, в котором указывается:


-полное наименование и организационно - правовая форма заявителя;


-место и сроки проведения мероприятия;


-источник финансирования;


-планируемая сумма расходов на проведение мероприятия;


-тематика мероприятия.


в)заявление на получение муниципальной услуги. 

Раздел 3. Административные процедуры


3.1.Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется всем пользователям, изъявившим желание получения муниципальной услуги, на основании документов установленных настоящим  регламентом. Основанием предоставления муниципальной услуги является заявление  пользователя (устное и (или) письменное). 


3.2.Предоставление муниципальной услуги в части проведения культурно-досуговых мероприятий на бесплатной основе 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 60 календарных дней начиная с 1 ноября по 31 декабря текущего года. 
После план проведения мероприятий утверждается руководителем учреждения и согласовывается  с начальником отдела культуры, в течение 15 календарных дней начиная с 15 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, режиссерско - постановочной группы, организаций различных ведомственных подчинений, творческих коллективов, проводят репетиции, организационные мероприятия и т.д.;


-проведение мероприятия в соответствии с утверждённым планом.


3.3.Предоставление муниципальной услуги в части проведения культурно-досуговых мероприятий на платной основе, включает в себя следующие административные процедуры:


3.3.1.При желании пользователя организовать мероприятие:


Приём пользователей и регистрация заявлений.


Приём пользователей осуществляется в режиме рабочего времени учреждения, в порядке живой очереди. Специалисты учреждения встречаются с пользователем, проводят консультирование, обсуждают организационные, технические вопросы проведения мероприятия, объёмы финансирования, степень участия пользователя на всех этапах подготовки, категорию и количество посетителей  мероприятия, принимают заявления о проведении культурно-досугового мероприятия. 


Проводят регистрацию заявления о проведении культурно-досугового мероприятия в течение 3-х дней.



а)Организационный период подготовки мероприятия.


На основании полученного заявления специалистами учреждения  в течение 15 рабочих дней готовится примерный план мероприятия с обоснованием финансовых расходов. План предоставляется начальнику отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район, ознакомившись с  планом, начальник отдела культуры в течение 2 рабочих дней принимает решение о проведении (не проведении мероприятия).  


Пользователь информируется специалистами учреждения о принятом решении в течение 30 календарных дней после приёма заявления. После уведомления пользователя о принятом решении, в случае положительного решения о проведении мероприятия с ним заключается договор. Пользователь в соответствии с договором осуществляет расчёт с учреждением, как в наличной, так и в безналичной форме в валюте Российской Федерации; 


Учреждением заключается договор с пользователем о проведении культурно-досугового мероприятия с указанием прав и обязанностей сторон, временем проведения мероприятия, датой проведения и другими существенными условиями. 


3.3.2.При желании пользователя на просмотр мероприятия:


Приём пользователей осуществляется в режиме рабочего времени учреждения. В порядке живой очереди пользователь приобретает билет на мероприятие. 


Сотрудник учреждения:


-доброжелательно и приветливо общается с пользователями; 


-за определённую плату выдаёт билет на просмотр мероприятия;


Билет является  бланком строгой отчетности, являющегося договором присоединения, (договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом статья 428 ГК РФ). Договор считается заключенным с момента продажи билета. В билете должны быть указаны наименование учреждения, посадочное место, дата и время начала мероприятия, цена. Расчеты между пользователями и учреждением осуществляются как в наличной, так и в безналичной форме в валюте Российской Федерации; 


-ведёт строгий контроль проданных билетов; 


-в случае возникновения конфликтных ситуаций с  пользователями вежливо и корректно разрешает конфликтные ситуации, а в случае отсутствия в момент конфликта директора учреждения, составляет докладную записку о его содержании;


-предоставляет  пользователям всю необходимую информацию;



Продажа билетов на текущее мероприятие начинается не позднее чем за 30 минут до начала мероприятия.


Учреждение может организовывать предварительную продажу билетов.


Юридическим лицам предоставляется возможность заказа билетов для коллективного просмотра мероприятия.


Дети дошкольного и младшего школьного возраста допускаются на вечерние мероприятия не имеющие возрастных ограничений, в сопровождении взрослых.


Объявленное в программе мероприятие должно быть показано независимо от количества присутствующих на мероприятие пользователей.


При заболеваниях пользователей, травмах, наступлении иных медицинских случаев специалист учреждения оказывает первую медицинскую помощь, организует вызов соответствующих служб “скорой помощи”, спасателей;


.Взаимоотношения между пользователями и администрацией учреждения регулируются, настоящим регламентом, Уставом учреждения, законодательством Российской Федерации.


3.4.Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.


3.4.1.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.

3.5.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


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


3.5.2.Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа.


3.5.3.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.


3.6.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


3.6.1.Пользователи имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов учреждения, путем подачи жалобы директору учреждения, начальнику отдела культуры,  и в другие органы в соответствии с действующим законодательством.


Пользователи муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


3.6.2.Жалоба пользователя в письменной форме должна содержать следующую информацию:


-фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


-наименование учреждения, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


-наименование учреждения, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


-существо обжалуемого решения, действия (бездействия).


Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых пользователь считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые пользователь считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом или уполномоченным представителем юридического лица. Указывается дата составления жалобы.


Письменные обращения пользователей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.


3.6.3.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований пользователя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется пользователю.


3.6.4.Разрешение споров пользователей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Начальник общеправового отдела

администрации Курганинского городского
поселения Курганинского района                                                     Н.В.Титаренко

