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                                    АДМИНИСТРАЦИЯ

    МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                         «сельсовет Уздалросинский»
                  ХУНЗАХСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ № ____

                                             «____» _____________20___г.

          Об утверждении административного регламента предоставления                                                                                                               

       муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга 
                   и обеспечение жителей поселения услугами культуры»
В соответствии с Постановлениями Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский» от «____»_________20____г. № _____ «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг» коллегия Администрации

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечение жителей поселения услугами организаций культуры» (прилагается).

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление в средствах массовой информации.

  3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  


 4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Администрации 

МО СП «сельсовет Уздалросинский»
Гасанов Р.М
                                                                                                 Приложение  
                                                                                                         к Постановлению 

                                                                                   Администрации  МО СП 

                                                                                   «сельсовет Уздалросинский» от 
                                                                                   «____»_________20____г. 
                                                                                   № _____   

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры»

1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной  услуги - «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры».

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Муниципальными культурными учреждениями.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации - 6 октября 2003г. № 40, ст. 3822, в «Российской газете» – 8 октября 2003 г., № 202);

- Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

- Уставом муниципального учреждения культуры.

-Федеральным законом от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

 -Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени  и месте муниципальной услуги с использованием всех форм информирования.

Юридическими фактами, которыми завершается предоставление муниципальной услуги, являются:

          1) информирование о времени  и месте культурно-массовых и просветительских           мероприятиях, концертов, вечера отдыхов, молодежных дискотек, шоу-программ, тематических программ, юбилейных вечеров и торжеств, выпускных вечеров, театрализованных представлений, игровых и развлекательных программ, выставки, слеты, спектакли, фестивалей с участием приглашенных коллективов, организация деятельности творческих коллективов 
(хореографический, вокальный, театральный, хоровой и т. д), анонсирование данных мероприятий с использованием средств  телефонной связи,  информационных стендов, размещенных непосредственно в помещении муниципального учреждения культуры, в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе по факсу непосредственно заявителю, объявления, пригласительные билеты, афиши, радиогазета.

  2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

      1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения перечисленных мероприятий, анонсирование данных мероприятий.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается к сотрудникам культурных учреждений. Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется через:

-информация о мероприятиях сотрудниками   при личном обращении заявителя;

-письменный запрос (в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе и передаче информационного письма заявителю);

-средства телефонной связи (в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации);

-средства интернета и по электронной почте;( в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации -компьютерный набор на адрес электронной почты заявителя);

-официальный сайт Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский» _______________________________________;
-информационный стенд, размещенный в центре досуга и творчества содержащий: извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, местонахождение и контактные телефоны учреждения культуры: ___________________________________; 

          - пригласительные билеты;

-доска объявлений;

-афиши;

-радиогазета;

-план работы (годовой,  месячный).

2.2.Местонахождение  и  почтовый адрес: 368264, РД Хунзахский район с. Шотода;
телефон/факс: _______________________________________
Официальный Интернет-сайт Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский»: ________________________________________________
2.3.

График работы:

	Понедельник-пятница
	С 9.00 до 18.00  .

	Перерыв 
	С 13.00 до 14.00 .

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	


График работы в летний период,

в связи с работой с детьми на детских площадках:

	Понедельник-пятница
	С 9.00 до 20.00 час.

	Перерыв
	С 13.00 до 14.00 час.

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	


2.4.При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей данной услуги, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей (представителей заявителей) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя (представителя заявителя) или факсом или на электронном носителе в срок, не превышающий указанного срока  со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу.

Информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.5.На информационном стенде, расположенном в помещении центра досуга, предназначенном для информации, а также на официальном Интернет-сайте Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский»  размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовый адрес, справочник телефонов, график работы учреждения, график работы клубных формирований, план мероприятий на месяц, объявление о предстоящем мероприятии с определяющей датой и времени проведения;

- текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский»  - блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги  (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
   По телефону - информация о времени и месте проведения мероприятий предоставляются получателю муниципальной услуги в момент обращения, разговор не должен превышать 5 минут.

 В случае если сотрудник учреждения не может дать информацию немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщает заинтересованному лицу в течение двух часов.

Информация об отдельных культурных мероприятиях предоставляется не позднее чем за 10 дней до их проведения.

При информировании в форме ответов на обращение, полученные по электронной почте: _______________________________, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципального учреждения культуры не может превышать 10 минут.

Информация в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационное письмо) по почте  ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

б) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

в) обращение содержит нецензурные и оскорбительные выражения;

г) текст письменного или электронного обращения не поддается прочтению;

д) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

а) места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования и приема заявителя. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

б) в помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги  и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации  о времени и месте культурных мероприятий.

в) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными и идентификационными карточками или настольными табличками.

г) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами, для возможности оформления документов.

3.Административные процедуры.

3.1.Административные процедуры:

- прием запроса;

- подготовка информации по запросу.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие направления ответа заявителю.

- описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведен на блок–схеме (приложение№3 к административному регламенту).

3.3. Порядок выполнения административных процедур:

- прием процедур;

- основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса;

- запрос, поступивший в учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства и направляется руководителю учреждения в установленном порядке;

- максимальный срок исполнения процедуры - три дня с момента регистрации.

- результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящей документации.

 3.4.Подготовка информации по запросу:

           - определение руководителем учреждения должностного лица учреждения,                         ответственного за ее выполнение и передача заявки специалисту на исполнение.

         - специалист осуществляет подбор информации, подготовку ответа заявителю и    передает на подпись должностному лицу;

          - максимальный срок исполнения процедуры - десять дней с момента регистрации

         - результатом административной процедуры является подготовительный ответ заявителю, содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросов.

3.5. Направление ответа заявителю:

- должностное лицо подписывает подготовленный специалистом ответ и направляет для регистрации и направления заявителю в установленном порядке;

 
- ответ, в течение трех дней после подписания, регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель самостоятельно проявил иную форму получения, - лично в учреждении или в электронном виде на адрес заявителя. 

- фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация ответа специалистом учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а так же отметка о дате выдачи или дате отправки.

  -максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней.

4. Подготовка сметы расходов на проведение культурно

массовых и др. мероприятий.

Смета расходов на проведение мероприятия разрабатывается на основании плана проведения мероприятия.
Смета расходов на проведение мероприятия утверждается руководителем учреждения и согласовывается с главой Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский», или лицом его замещающим.

Срок разработки сметы расходов на проведение мероприятия – не менее чем за 5 дней до издания  Приказа о проведении мероприятия. 
Критерием для подготовки утверждения и согласования сметы расходов на проведение мероприятия является наличие данного мероприятия в ежегодном месячном плане мероприятий  учреждения культуры.
Результатом является утверждение и согласованные сметы расходов на проведение мероприятия.
Смета расходов на проведение мероприятия оформляется на бумажных носителях и является обязательным приложением к приказу  о проведении мероприятия.

(блок-схема  приложение №2).

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается учредителем (Администрации МО СП «сельсовет Уздалросинский»).

Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников муниципальных учреждений культуры.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется  рабочая группа.

Результаты деятельности рабочей группы оформляется в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц учреждения в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в учреждение, либо направить его в вышестоящий орган – Администрацию МО СП «сельсовет Уздалросинский»:

-устно либо письменно (Администрация МО СП «сельсовет Уздалросинский», с. Шотода Хунзахского района РД);

-по телефону _________________________________;

-по электронной почте: email: ___________________.

В письменной жалобе получателя муниципальной услуги:

а) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

б) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

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

г) предмет жалобы;

д) личная подпись.

В случае необходимости для подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материал, подтверждающие  обоснованность жалобы либо их копии.

Обращение (жалоба), поступившее к должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение (жалобу).

Ответ на обращение (жалобу) подписывается должностным лицом.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

Ответ на обращение (жалобу) не дается в случаях, если:

- в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия пользователя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается пользователю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес не поддаются  прочтению.

- если в  жалобе содержится нецензурные, либо оскорбительные слова, угрозы  имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а так же членов его семьи;

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Заявитель в праве, оспорить действия (бездействия)  должностного лица, а так же решения, принятые в ходе выполнения административного регламента в судебном порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

7. Подготовка и вручение грамот (благодарностей).

Подготовка и вручение грамот (благодарностей) проводится на основании предварительных протоколов мероприятия;
Подготовка и вручение грамот (благодарностей) осуществляется специалистами. Грамоты (благодарности) подписываются директором и главой администрации сельского совета и заверяются печатью.

Выдача грамот (благодарностей) осуществляется по завершению муниципальной услуги в течение 30 минут.
Критерием для подготовки и вручения грамот (благодарностей) является соответствие предварительным протоколам и итогам проведения мероприятия; 
Результатом является - грамоты (благодарности) с указанием: ФИО участника, место учебы (работы), основание для выдачи грамоты (благодарности),                                                                             

                                                                                                                                                       место и даты проведения мероприятия.
Грамоты (благодарности) мероприятия оформляются на бумажных носителях и выдаются на руки участникам и (или) победителям мероприятия, что отражается в протоколе мероприятия.

	
	Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги


ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, контактных телефонах муниципальных учреждений культуры, предоставляющих услугу

	Наименование 

учреждения
	Место 

нахождения
	Телефон/факс

	Муниципальные учреждения культуры  
	с. Шотода Хунзахского района РД
	


График работы:

	Понедельник-пятница
	С 9.00 до 18.00  .

	Перерыв 
	С 13.00 до 14.00 .

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	


График работы в летний период,

в связи с работой с детьми на детских площадках:

	Понедельник-пятница
	С 9.00 до 20.00 час.

	Перерыв
	С 13.00 до 14.00 час.

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	


	
	Приложение №2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги


                                                                 Блок- схема.
	Начало предоставления муниципальной услуги

Ежегодный и месячный  план мероприятий

МУК 





	Подготовка приказа и сметы расходов на проведение мероприятия



	Подготовка и проведение мероприятия



	Утверждение протоколов мероприятия, награждение



	Предоставление муниципальной услуги завершено


	
	Приложение №3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги


БЛОК-СХЕМА

	Начало предоставления муниципальной услуги

Заявитель обращается с запросом лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой



	Прием запроса



	Подготовка информации по запросу



	Направление ответа заявителю



	Предоставление муниципальной услуги завершено


	
	Приложение №4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги


Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги   

                                                 Директору

                                                  ___________________________________________

                                                 наименование муниципального учреждения культуры

                                                 от____________________________________________

                                                          Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

                                                 ______________________________________________

                                                 (индекс, край, город, улица, дом, корпус, квартира)

                                                  _____________________________________________

                                         контактный телефон заявителя

                                                         запрос.

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения

указывается наименование мероприятия

Информацию прошу выдать:______________________________________________

                                                               указать способ получения

Подпись заявителя__________________________

Дата______________________________________
