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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия




359050  Республика Калмыкия,  г. Городовиковск, пер. Комсомольский 3,  код (84731), т. 91-7-67 ______________________________________________________________________________________

     «21» июня 2012 г.                                            № 173-п                                       г. Городовиковск 

                                                     Об утверждении административного 

                                                     регламента оказания муниципальной услуги

                                                     «Предоставление  культурно - досуговых и
                                                     театрально-зрелищных   услуг » (культурное 
                                                     обслуживание населения) 

        В целях организации предоставления муниципальной услуги предоставление  культурно - досуговых и театрально-зрелищных  услуг » (культурное обслуживание населения), руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия,

                                                      Постановляю:


       1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги  «Предоставление  культурно-досуговых и  театрально-зрелищных   услуг » (культурное обслуживание населения), согласно Приложения 1 к настоящему постановлению. 
       2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) и размещения на официальном сайте Городовиковского районного муниципального образования Республики Калмыкия. 
             Глава администрации                                                С. Середа

Исп. Окунова Н.Ч.
Приложение 1
                                                                                       к постановлению администрации
                                                                                       Городовиковского ГМО РК
                                                                                       от «21» июня 2012 г.  №  173
Административный   регламент  муниципальной  услуги  «Предоставление  культурно-досуговых и  театрально-зрелищных   услуг » (культурное обслуживание населения)
1. Общие положения

 Настоящий  административный  регламент   по   предоставлению  культурно-досуговых и  театрально-зрелищных   услуг  (культурное обслуживание населения) (далее –  Административный   регламент) разработан в целях повышения качества  предоставления  и доступности муниципальной  услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной  услуги  (далее – муниципальная  услуга).

Регламент  определяет порядок, сроки и последовательность действий при  предоставлении  культурно-досуговых и  театрально-зрелищных   услуг  (культурное обслуживание населения) (далее культурное обслуживание населения).

1.1. Наименование муниципальной  услуги  и наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу. 

Муниципальная  услуга   по   предоставлению  культурно-досуговых и  театрально-зрелищных   услуг  (культурное обслуживание населения).
Муниципальная  услуга  по культурному обслуживанию населения предоставляется структурным подразделением Администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия  – «Городовиковский городской Дом культуры» (далее – учреждение).
1.2. Муниципальная  услуга  включает в себя:

 1.2.1. При  предоставлении  культурно-досуговых  услуг:

·  предоставление  концертных программ;

·  организация и проведение массовых мероприятий культурной направленности (конкурсов, фестивалей, смотров, гуляний, акций, вечеров и иных форм культурно-досуговой деятельности);

·  организацию досуга.

1.2.2. При  предоставлении   театрально-зрелищных   услуг:

· организация и проведение  театральных, танцевально-развлекательных, развлекательных, обрядов, ритуалов, ярмарок, выставок-продаж, спектаклей и других форм культурной деятельности.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной  услуги 

Предоставление  муниципальной услуги по культурному обслуживанию населения осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ;

· Федеральным законом от 12.01.1996г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

· Закон Российской Федерации от 09.12.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Уставом  Администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия;

· Положением о «Городовиковском городском Доме культуры»;

· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами Администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия.
1.4. Результат муниципальной  услуги 

       Конечным результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:
- повышение качества культурно-досуговых и  театрально-зрелищных   услуг
- создание условий для формирования и удовлетворения культурных запросов и потребностей жителей – Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия. 
1.5 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. Требования к порядку  предоставления  муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· размещения печатной афиши;
· устных объявлений;
· телефонной связи, электронного информирования; 

· публикации в средствах массовой информации; 
·   непосредственно в администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия и  «Городовиковском городском Доме культуры». 
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

	№
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Тел/факс
	График работы

	1.
	Администрация
Городовиковского городского муниципального образования республики Калмыкия
	359050, Республика Калмыкия, 
г. Городовиковск, 

пер.Комсомольский, 3.
	8(84731) 91-7-67;
Е.mail:

bashanta99mo@mail.ru
	с 08.00-17.00;
перерыв: с 12.00 -13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье    

	2.
	«Городовиковский городской Дом культуры»


	359050,  Республика Калмыкия,
г. Городовиковск, 

ул. Ленина, 30.
	8(84731)
(91-5-70)

	с 09.00 до 18.00; перерыв:
13-.00-14.00
выходные дни:  воскресенье понедельник 


2.2 Личные обращения заявителей, телефонные звонки от заявителей по вопросу получения информации о  проведении концертов, представлений, ярмарок, выставок народного творчества, на территории Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия  в соответствии с графиком работы  « Городовиковского городского Дома культуры»:

 Вторник-суббота:  9.00.00 –18.00 

 Перерыв: 13.00-14.00

 Воскресенье, понедельник – выходной.
2.3. На официальном сайте администрации Городовиковского районного муниципального образования  85205.rk08.ru в свободном доступе круглосуточно.

 2.4. Информация о времени и месте мероприятий размещается не позднее 5 дней до начала мероприятия. 

2. 5  Информация о платности (бесплатности предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Если муниципальная услуга предоставляется дополнительно или ее объем превышает муниципальное задание, то услуга предоставляется на платной основе. Стоимость услуги в этом случае определяется перечнем платных услуг и локальным актом   «Городовиковского городского Дома культуры» согласованным с администрацией Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия .
Дополнительная деятельность по организации платных услуг населению осуществляется не в ущерб основной деятельности и включает в себя:

·  проведение дискотек;

·  организация концертов,спектаклей;

·  проведение торжественных регистраций по персональным заказам, заявкам;

·  составление сценариев для частных лиц и организаций. 

При организации платных мероприятий, Городовиковский городской Дом культуры может устанавливать льготы.

Перечень платных услуг утвержден:

В соответствии со ст. 52 Закона РФ от 9 октября 1992 г. N 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», цены (тарифы) на платные услуги и продукцию, включая цены на билеты, организации культуры устанавливают самостоятельно.

2.5.2. Перечень необходимых документов для получения муниципальной  услуги 

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

Посетители массовых культурно-досуговых и  театрально-зрелищных  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.

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

2.5.3. Билеты на посещение платного мероприятия можно приобрести в кассе подведомственного подразделения, ответственного за его проведение, по цене, установленной администрацией Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия. На билете должна быть указана следующая информация:

· наименование учреждения, оказывающего услугу; ИНН;

· серия, номер билета;

· цена билета;

· место, ряд (в некоторых случаях);

Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается.

2.5.4. 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. приглашенного (в некоторых случаях);

· наименование мероприятия;

· место проведения мероприятия;

· время проведения мероприятия;

· место, ряд (в некоторых случаях);

2.7 . Сроки  предоставления  муниципальной  услуги 

Муниципальная  услуга  предоставляется  «Городовиковским городским Домом культуры» постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно перспективному годовому плану и ежемесячным планам работы. 

2.8. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации. 

 Наличие информационных стендов с карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.9. 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.

2.10. 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).

2.11. Требование к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Положения «Городовиковского городского Дома культуры», определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Положением «Городовиковского городского Дома культуры» администрации Городовиковского городского  муниципального образования Республики Калмыкия и  Положением о культурно-досуговых платных услугах, сопутствующих основной уставной деятельности «Городовиковского городского Дома культуры».
3. Административные процедуры по культурному
обслуживанию населения

3.1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2Состав:

-формирование и утверждение годового плана и обьемов работы

-подготовка и проведение мероприятий

-расчет затрат и подготовка проектов сметы расходов на организацию и проведение мероприятия

Последовательность действий при исполнении муниципальной функции по проведению досуговых и культурно-массовых мероприятий;

· формирование и утверждение годового плана и объемов:
в конце года оставляется перспективный план работы Дома культуры на очередной год по всем направлениям работы, который утверждается Главой администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия и согласовывается главным администратором городского Отдела культуры. В плане работы указываются ответственные за проведение мероприятий 
· подготовка и проведение мероприятий:
-за месяц до проведения мероприятия составляется сценарий, подбирается репертуар и готовится концертная программа. 
-Сценарий утверждается Главой администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия и согласовывается главным администратором городского отдела культуры

- За 3- дня до проведения мероприятия проводится генеральная репетиция
· расчет затрат и подготовка проектов сметы расходов на организацию и проведение конкретного мероприятия:
-не позднее чем за 20 дней до проведения мероприятия должностные лица  Дома культуры готовят смету расходов на проведение мероприятия.
   -вышеуказанные документы представляют на согласование Главе                           администрации Городовиковского городского  муниципального      образования Республики Калмыкия .
-после вынесения распоряжения Главы администрации Городовиковского городского  муниципального образования Республики Калмыкия, должностные лица, ответственные за проведение мероприятия, вправе  размещать рекламу и сведения о дате и времени проведения мероприятия, распространять пригласительные или платные входные билеты, проводить иные подготовительные действия
- в течение одной недели после  окончания проведения, должностные             лица, ответственные за проведение мероприятия, представляют в администрацию Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия финансовый отчет о проведении мероприятия. 
3.3. Перечень оснований для приостановления в  предоставлении муниципальной  услуги, отказа в  предоставлении  муниципальной  услуги  В  предоставлении  муниципальной  услуги  может быть отказано, если:

· представлен неполный комплект требуемых настоящим  административным   регламентом  документов;

· на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

·  пользователь нарушил Правила поведения в учреждениях культуры и иные предписания правоустанавливающих органов. 

     Пользователь, нарушивший Правила поведения в учреждениях культуры и причинивший учреждениям или имуществу «Городовиковского городского Дома культуры» ущерб, компенсирует его в размере, установленном правилами поведения в учреждениях культуры, а так же несет иную ответственность, в случаях предусмотренных действующим законодательством. 

     Отказ в  предоставлении  муниципальной  услуги  по этим основаниям Пользователь может обжаловать в администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  услуги

 4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной  услуги 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками  «Городовиковского городского Дома культуры» положений настоящего  Административного   регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению  муниципальной  услуги  осуществляется Главой администрации Городовиковского городского  муниципального образования Республики Калмыкия , главным администратором городского отдела культуры ответственными за организацию работы  по  предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании распоряжений Главы администрации Городовиковского городского муниципального образования. Проверки могут быть плановыми  (осуществляться на основании годовых планов работы  «Городовиковского городского Дома культуры») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Старший администратор «Городовиковского городского Дома культуры», несет персональную ответственность за сроки рассмотрения заявления, сроки и достоверность предоставленной информации, и отказ в  предоставлении  муниципальной услуги.

 Старший администратор Дома культуры, назначенный ответственным за  предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения заявления, сроки и достоверность предоставленной информации и отказ в предоставлении муниципальной услуги и иных  административных  действий, установленных настоящим  Административным   регламентом.

Контроль  за полнотой и качеством  предоставления  муниципальной  услуги  включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов «Городовиковского городского Дома культуры».

В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц  «Городовиковского городского Дома культуры» к дисциплинарной и иной ответственности в соответствии трудовым законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) Порядок обжалования  решений идействий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Получатели муниципальной Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в администрацию Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия.
Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте в  администрацию Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия. 

Письменное обращение (жалоба) получателя муниципальной Услуги должно содержать следующую информацию:

· наименование учреждения или фамилию, имя, отчество руководителя администрации Городовиковского городского муниципального образования или «Городовиковского городского Дома культуры »

· фамилия, имя, отчеств о заявителя;

· почтовый адрес заявителя;

· текст обращения;

· личную подпись заявителя;

· дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.2. Прием письменных обращений осуществляет руководитель или специалист администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия, старший администратор «Городовиковского городского Дома культуры »  

5.3. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия или  «Городовиковского городского Дома культуры ». Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

5.4. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Городовиковского городского  муниципального образования Республики Калмыкия или «Городовиковского  городского Дома культуры », заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться. 
5.5. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

5.7. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме.

5.8. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации  Городовиковского городского муниципального образования РК или «Городовиковского городского Дома культуры»;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Письменное обращение, поступившее в администрацию Городовиковского городского  муниципального образования РК или  «Городовиковский городской Дом культуры» в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.
5.9. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

6. Заключение
6.1. Настоящий Регламент является обязательным для   «Городовиковского городского Дома культуры».
6.2. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения установленным порядком.

                                                                                 Приложение №1

                                                                    К Административному регламенту

                                                      Администрации Городовиковского  

                                                      городского муниципального образования РК

                                                   По предоставлению муниципальной услуги:

                                                   «Предоставление культурно-досуговых и

                                                     театрально-зрелищных услуг»              
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