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Российская Федерация

Администрация Быстроистокского района

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  26  июля  2017 г.                                                                                 № 343

В соответствии с Федеральным законом от 27. 10. 2010 № 210–ФЗ (ред. от 11. 07. 2011) «Об организации государственных и муниципальных услуг», с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17. 12. 2009 № 1993-р (ред. от 07. 09. 2010) «Об утверждении сводного перечня, первоочередных государственных муниципальных услуг, предоставляемым в электронном виде» постановляю:
1. Утвердить Административный регламент Муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная клубная система» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление культурно – досуговых услуг населению» на территории муниципального образования Быстроистокский район  Алтайского края  (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Быстроистокского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района Вавилова А.Г.

Глава района                                         


Д.А. Попов
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Быстроистокского района
 Алтайского края

от «26» июля 2017 №  343
Административный регламент
Муниципального казенного учреждения культуры 

«Централизованная клубная система»

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление культурно – досуговых услуг населению»
на территории муниципального образования 
Быстроистокского района Алтайского края
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление культурно – досуговых услуг населению» муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная клубная система» (далее – МКУК «ЦКС»), на территории муниципального образования Быстроистокский район Алтайского края (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) в МКУК «ЦКС».

Настоящий Регламент регулирует отношения, обусловленные планом работы МКУК «ЦКС», и определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации культурно - досуговой деятельности на базе МКУК «ЦКС». 
1.2. Заказчиками и получателями муниципальной услуги являются все субъекты гражданско-правовых отношений (далее Потребители) –независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, имеющие намерение заказать, приобрести услуги учреждения культурно - досугового типа, для личных, семейных, домашних и иных нужд:

1) физические лица;

2) юридические лица – государственные, муниципальные, казённые учреждения, предприятия и организации, государственные служащие и органы местного самоуправления.
Приём детей в клубное формирование (или детский творческий коллектив) проводится согласно Положению о клубном формировании, где клубное формирование – есть добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством; в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей; а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники; к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги производится: 
а) при помощи размещения рекламы в средствах массовой информации;
б) при помощи размещения уличной рекламы;
в) при личном обращении заявителя в МКУК «ЦКС», с использованием телефонной связи, или посредством электронной почты;

г) на официальном сайте Администрации Быстроистокского района.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги предоставляется специалистами, непосредственно при личном обращении заявителя по следующим вопросам:

а) перечень культурно - досугового обслуживания, предоставляемого МКУК «ЦКС»;
б) перечень клубных формирований доступных для развития творческих способностей;

в) время проведения культурно - досуговых мероприятий;

г) сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги, предусматривающий следующие сведения:
Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу:
1) Отдел Администрации  Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту:
Адрес: 659560, Алтайский край, Быстроистокский район, село Быстрый Исток, улица Советская,3.

График работы: 

Понедельник – четверг:  с 8.45 до 17.12 часов. Обед с 13.00 до 14.00 часов, пятница: с 8.45 до 16.00. Обед с 13.00 до 14 часов.
Выходной: суббота, воскресенье.

2) МКУК «ЦКС»: 

Адрес: 659560, Алтайский край, Быстроистокский район, село Быстрый Исток, улица Советская, 24.
График работы: 

Понедельник – пятница: с 9.00 до 17.12 часов. Обед с 13.00 до14.00 часов.

Выходной: суббота.

1.3.2. Справочные телефоны органов предоставляющих муниципальную услугу:

- Отдел Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту, МКУК «ЦКС» - 8 (385 71) 22 1 90
1.3.3. Адрес официального Интернет – сайта Администрации Быстроистокского района Алтайского края – www.admbi.ru. 
1.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в здании МКУК «ЦКС», в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Быстроистокского района Алтайского края - www.admbi.ru , с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

а) об Отделе Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту, МКУК «ЦКС»;
б) о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

в) о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

г) о графике приема Потребителей;

д) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

ж) о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

з) о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.
Контроль за организацией деятельности МКУК «ЦКС», по оказанию муниципальной услуги и её координацию, осуществляет Отдел  Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту, Учредитель.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МКУК «ЦКС» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения МКУК «ЦКС».
Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанном в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).
Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.
Гражданин вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считает, что нарушены его права и свободы, созданы препятствия по осуществлению гражданином его прав и свобод.

Гражданином может быть подано заявление в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие)    которых оспариваются.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга: «Предоставление культурно – досуговых услуг населению» включает в себя:
- проведение различных по форме и тематике культурно - досуговых мероприятий: праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, обрядов, игровых и развлекательных программ и др.;

- организацию работы клубных формирований - любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно - досуговых мероприятий;
- организация кино-видео обслуживания населения.

Данный перечень не является исчерпывающим, МКУК «ЦКС» самостоятельно определяет перечень своих услуг, согласно своих возможностей и решаемых задач.

Услуги МКУК «ЦКС» носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в фойе, зрительном, танцевальном зале, на площади, стадионе, в музее, учебном заведении и т.д.). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Исполнитель муниципальной услуги: Муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная клубная система» Быстроистокского района Алтайского края.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги «Предоставление культурно – досуговых услуг населению» состоит в:

- организации работы клубных формирований в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах художественного народного творчества;

- организации и проведении фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности;

- патриотическом, морально-нравственном, эстетическом воспитании детей и молодежи, формировании и развитии здорового поколения;

- поддержке творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризации творчества профессиональных и самодеятельных авторов и исполнителей, создавших и распространяющих художественные произведения, получившие общественное признание.
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.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является повышение качества культурно - досуговых услуг, создание условий для формирования и удовлетворения культурных запросов и потребностей жителей района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется МКУК «ЦКС» постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно перспективному годовому  и ежемесячным планам. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является повышение качества культурно - досуговых услуг, создание условий для формирования и удовлетворения культурных запросов и потребностей жителей района.
Сроки предоставления (подготовки) данного типа муниципальной услуги: 
- проведение различных по форме и тематике культурно - досуговых мероприятий: праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, обрядов, игровых и развлекательных программ и др. – составляет 15 дней в зависимости от объёма материала заказчика и загруженности коллектива МКУК «ЦКС»;
- организация работы клубных формирований (любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований) – составляет 20 дней, в зависимости от количественного состава коллектива, формирования, его особенностей формирования, планов учебно-творческой работы, занятости руководителя формирования и других параметров, влияющих на необходимость организации работы формирования; 
- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно - досуговых мероприятий – от одного дня, до 3-5 дней; 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 дней со дня регистрации заявки. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми МКУК «ЦКС»;
- организация деятельности по сохранению единства культурного пространства, поддержка и развитие самобытных национальных и местных культурных традиций и особенностей в условиях многонационального государства.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 09. 10. 1992 № 612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральный закон от 06. 10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27. 07. 2010 № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав муниципального образования Быстроистокский район Алтайского края;
- Положение об Отделе Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту, 

-Устав Муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная клубная система»»; 
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Алтайского края, органов местного самоуправления муниципального образования Быстроистокский район Алтайского края, а также настоящий Регламент.
Документы, регламентирующие деятельность МКУК «ЦКС»:
- Устав МКУК «ЦКС», 
- свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе;

- приказы, постановления, распоряжения вышестоящих органов;

- приказы и распоряжения руководителя МКУК «ЦКС»;

- коллективный договор; 

- журнал учета работы каждого клубного формирования;

- акты сдачи-приемки, акты о списании и т. д.;
- должностные инструкции персонала; 
- инструкция по охране труда; 

- инструкция о мерах пожарной безопасности в учреждении;
- положение об оплате труда;

- штатное расписание; 

-эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру МКУК «ЦКС»;
- иные руководства, правила, инструкции, методики, положения МКУК «ЦКС».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:
- официальная заявка на предоставление услуги;

- положение о проведении и подготовки услуги;
- состав оргкомитета по реализации услуги;
- договоры о культурном сотрудничестве;
- план предоставления услуги.

Для получения доступа к муниципальной услуге для культурно -досуговых учреждений необходимо оформить заявку на участие в мероприятии и пройти регистрацию в день подачи заявки в срок, конкретно указанный в соответствующем Положении о данном мероприятии, в котором желают принять участие.
Для лиц, подавших заявку не от культурно - досугового учреждения, необходимо:
- предоставить рекомендацию (резюме) по данному жанру художественного творчества;
- пройти собеседование (просмотр, показ творческого номера или номеров художественной самодеятельности) у специалистов МКУК «ЦКС»;

- получить ответ художественного совета  МКУК «ЦКС»  на запрос или заявку в течение 5 дней после собеседования с заявителем.
Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги состоит в следующем:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, а также направившего заявителя, направившего обращение, почтового и/или электронного адреса, по которому должен быть направлен отчёт;

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
- если в нём содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие не нормативную лексику, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям учреждения;
- непредставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- невыполнение заявителем учебного плана работы клубного формирования или нарушение правил внутреннего распорядка МКУК «ЦКС».
В предоставлении муниципальной услуги, учреждением культурно - досуговой деятельности, в обеспечении доступа к самодеятельному художественному творчеству населения района может быть отказано в случае:
- несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

- несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятий;

- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс - мажор);
- текст заявки не поддается прочтению.
2.9. Услуга МКУК «ЦКС» предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей). 
2.9.1. При организации платных мероприятий, учреждение руководствуется действующим законодательством и внутренним положением о платных услугах и калькуляцией цен на платные услуги.

Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, производится на основании Положения о платных услугах МКУК «ЦКС». 

В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий, учреждение может устанавливать льготы:

- детям дошкольного возраста;

- инвалидам;
- военнослужащим;
- ветеранам.
2.9.2. На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на:

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

- поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов, клубных формирований;

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- развитие национальных культур района, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (праздников, обычаев, обрядов и пр.).
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 дней, со дня обращения.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 3 дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в МКУК «ЦКС», в помещениях, специально оборудованных для организации культурно – досуговых услуг.

Вход оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Информационная табличка о режиме работы размещается рядом с входом. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. Здание должно быть оснащено охранно-пожарной сигнализацией. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется:

- информационными стендами, наглядными пособиями;
- материально-техническими средствами для организации досуга;
- необходимыми инструментами, учебным оборудованием, мебелью;

- методической литературой.
Помещения должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- быть оснащенными средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам проведения культурно-зрелищных мероприятий отводится специальное место (фойе), оборудованное стульями.

В местах (зрительный зал) предоставления муниципальной услуги предусматривается установка кресел и оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13. Показателем доступности и качеством муниципальной услуги являются результаты творческих выступлений участников клубных формирований, результаты выставок, поощрение дипломами, грамотами, призами, которые решаются за счёт:

- удобного месторасположения МКУК «ЦКС» - в селе Быстрый Исток  Быстроистокского района Алтайского края;

- гибкого и удобного для населения режима работы МКУК «ЦКС»;

- сбалансированного и экономически обоснованного соотношения бесплатных и платных услуг, обеспечивающих финансовую доступность предлагаемых услуг для всех категорий населения. 

2.14. Иные требования:

2.14.1. Финансовый ресурс для выполнения муниципальной услуги:
Совокупность денежных средств, источников финансирования и доходов, получение и использование которых позволяет достигать целей деятельности, не противоречащих действующему законодательству.

2.14.2. Кадровый ресурс для выполнения муниципальной услуги:
Кадровый ресурс - руководители и специалисты, обеспечивающие предоставление культурно - досуговых услуг населению (административный и творческий состав), а также технический состав, обеспечивающие работу МКУК «ЦКС».

МКУК «ЦКС» должен располагать необходимым и достаточным числом специалистов для обеспечения выполнения своих основных функций:

- каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Исполнение муниципальной услуги МКУК «ЦКС», в части организации деятельности клубных формирований, включает в себя следующие административныепроцедуры:
 
- информирование жителей в соответствии с настоящим ;
Регламентом
- консультация руководителем клубного формирования потенциального получателя услуги, ознакомление с положением о клубном формировании, графиком занятий;

- подача потенциальным получателем услуги заявления в МКУК «ЦКС» и предоставление документов в соответствии с данным ;
Регламентом
- представление руководителем клубного формирования документов руководителю муниципального учреждения  и после издания приказа руководителя муниципального учреждения культуры о зачислении в клубное формирование, регистрация участника клубного формирования в Журнале учета работы клубного формирования в соответствии с предоставленными документами;
культуры
- непосредственное предоставление услуги.

Заявление на получение услуги в клубном формировании подается в МКУК «ЦКС» гражданином желающим получить услугу. Граждане, не достигшие 16 лет, получают муниципальную услугу на основании заявления, предоставленного родителями или иными законными представителями. 

Состав административных процедур по подготовке и проведению культурно - досугового мероприятия:
- сбор информации по тематике мероприятия;
- разработка сценария мероприятия;
- разработка положения при проведении фестиваля, смотра, конкурса – не позднее 30 дней до даты проведения мероприятия (в Положении о проведении мероприятия определяются цели и задачи, состав участников, время и место проведения; сроки и форма подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия, жюри мероприятия, расходы на проведение мероприятия, программа мероприятия, награждение, ответственные за их проведение);
- ознакомление участников фестиваля, смотра, конкурса с Положением о проведении мероприятия;
- подбор концертных номеров;
- проведение репетиций;
- составление сметы расходов на подготовку и проведение мероприятия;
- назначение даты, времени и места проведения мероприятия;
- оповещение участников, гостей, учреждений и организаций, привлекаемых к проведению мероприятия, зрителей (подготовка афиш, плакатов, пригласительных билетов, размещение объявлений в СМИ); 

- реализация билетов через кассу МКУК «ЦКС» или посредством уполномоченных представителей, распространение пригласительных билетов (если доступ на мероприятие не является свободным).

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:
а) прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги –3 дня; 

б) ознакомление Потребителя с Уставом учреждения, проектом договора на оказание муниципальной услуги, условиями оплаты за получение услуги, графиком проведения консультаций – 3 дня; 

в) рассмотрение документов Потребителя – 3 дня; 

г) проведение консультаций для Потребителей муниципальной услуги – 5 дней; 

д) решение художественного совета о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 3 дня; 

е) заключение договора с Потребителем о предоставлении муниципальной услуги – 4 дня. 
Общий срок выполнения административных процедур после обращения Потребителя при подготовке к предоставлению муниципальной услуги должен составлять не более 30 дней. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется через создание нормативно - правовой базы, подготовку и оформление различных документов и материалов:

- годового плана деятельности учреждения;

- положений о проведении районных фестивалей и конкурсов;

- информацией о деятельности учреждения;

- ответов на письма, обращения граждан и юридических лиц;

- договоров о культурном сотрудничестве.

Результатом исполнения данной административной процедуры является письменный ответ заявителю на обращение, жалобу, срок исполнения  которой составляет не более 30 дней.
Должностным лицом исполнения данного действия является директор МКУК «ЦКС», который имеет право назначать ответственного исполнителя, проводить совещания по данным вопросам, осуществлять контроль путем запроса необходимой информации.

Результатом действия является:

- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

Массовые мероприятия для взрослого населения могут проводиться до 23.00 часов, для детей и подростков - до 22.00 часов.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Формы контроля за исполнением положений административного регламента.

Контроль за соблюдением совершения действий и принятием по данным административным действиям, установленных настоящим Регламентом, решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по культуре, в лице начальника Отдела Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту, органами надзора и другими государственными и муниципальными органами.

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, Быстроистокского района, положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Пользователей муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации досуга и обеспечения жителей муниципального района услугами массового отдыха согласно настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МКУК «ЦКС».
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением положений Регламента: 

Проверки могут быть:

- плановые, которые осуществляются на основании полугодовых  или годовых планов работы;

- внеплановые, по конкретному обращению Пользователя результатов предоставления муниципальной услуги;

- тематические, где осуществляется проверка отдельных аспектов предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям Потребителей;
- комплексные, где могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Директор МКУК «ЦКС» организует работу по представлению муниципальной услуги, осуществляет контроль за исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

 В случае выявления нарушения прав граждан по результатам проведённых проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с Федеральным законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица и специалистов закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями работников МКУК «ЦКС».
Качество исполнения функции отражает обеспечение прав граждан на культурную деятельность, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.

Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, имеют право:

- определять ход исполнения административных процедур;

- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

- назначать ответственных за выполнение муниципальной услуги, административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Выявленные недостатки по предоставлению культурно - досуговых услуг населению анализируются по каждому сотруднику МКУК «ЦКС» с принятием мер к их устранению.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги:
Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (заявление, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется.
5.2. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обратиться с жалобой: 

- к заместителю главы Администрации Быстроистокского района, курирующему отрасль культуры;

- к директору МКУК «ЦКС»; 

- в  Отдел Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту;

 Обращение в письменной форме должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть заявления или жалобы;

- личную подпись физического лица;

- дату.
                                                                                                                   «Жалоба должна содержать:
                                                                                                                            -  сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);                                                                                                                    - 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».
5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с письменной жалобой в МКУК «ЦКС».

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику МКУК «ЦКС», оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности или отказе сотрудника МКУК «ЦКС», оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований, заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения:
В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности МКУК «ЦКС», либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, то в этом случае принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения (жалобы).
После подробного рассмотрения обращения (жалобы) директор МКУК ЦКС»  даёт устный или письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги.
Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:
а) отсутствует фамилия заявителя, направившего заявление, отсутствует почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в) в заявлении отсутствуют сведения об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);
г) если в заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо даётся заявителю, направившему жалобу, где сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
д) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; начальник Отдела Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорту, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в вышестоящие органы или в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.
Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы должны быть оговорены в договоре о взаимном сотрудничестве между МКУК «ЦКС» и Потребителем.

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:
Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Ответ на жалобу подписывается руководителем учреждения, или его заместителем.

Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 


Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
5.5.1 «Порядок информирования заявителя о ходе рассмотрения жалобы:

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

5.6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
На основании данных отчета руководителя МКУК «ЦКС», могут быть проведены проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

С целью установления факта нарушения требований Регламента, назначенное ответственное лицо вправе использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии); проверять текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя; осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы:
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней
О проведении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Рассмотрение поступивших жалоб производится в соответствии с Федеральным законом от 02. 05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:
По результатам проведения проверки руководитель МКУК «ЦКС», оказывающего муниципальную услугу: 

- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя; 

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к дисциплинарной ответственности; 
- представляет ответственному должностному лицу отчет об установленных или неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников МКУК «ЦКС».
Если жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента.
6. Заключение

6.1. Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для органа Администрации Быстроистокского района Алтайского края по предоставления муниципальной услуги – Отдел Администрации Быстроистокского района Алтайского края по культуре и спорт, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги – МКУК «ЦКС».
6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты, не противоречащие положениям настоящего Регламента. 

Об утверждении Административного регламента
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