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Россия

Ростовская область Егорлыкский район

Администрация Егорлыкского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   « 22 »   _декабря__ 20_15_г. 
               № 608                       ст. Егорлыкская
Об утверждении административного регламента

муниципального казенного  учреждения культуры
и  спорта  Егорлыкского сельского поселения

«Егорлыкский   сельский    дом    культуры»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация мероприятий».
    В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь ст. 47 Устава муниципального образования «Егорлыкское сельское поселение» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент муниципального казенного  учреждения культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский дом культуры»  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация мероприятий» (приложение 1).

2.Опубликовать настоящее Постановление в Муниципальном вестнике Администрации  Егорлыкского  поселения и  разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Егорлыкского сельского поселения www.egorlykskoe.ru.
3.Организацию настоящего постановления возложить на «Егорлыкский сельский дом культуры» - Сербину Л.П..
4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Егорлыкского сельского поселения – Димитрова А.А. 

5.Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Егорлыкского  

сельского поселения   _____________________   И.И. Гулай

Постановление  вносит:

«Егорлыкский СДК»

Приложение № 1

к постановлению Администрации

Егорлыкского сельского поселения

от 22.12.2015г.  №608

Административный регламент

муниципального казенного  учреждения культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский дом культуры»  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация мероприятий»

1. Общие положения.

1.1.Административный регламент муниципального казенного  учреждения культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры» (далее МКУ «Егорлыкский СДК») по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий»  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МКУ  «Егорлыкский СДК», а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче муниципальной услуги.

1.2.Получателями муниципальной услуги «муниципального казенного учреждения культуры и спорта Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры» являются граждане Егорлыкского сельского поселения , обратившиеся с устным, письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее -заявители). 

1.3.Муниципальное казенное  учреждение культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры» при оказании муниципальной услуги «Организация мероприятий» взаимодействует с:

1.3.1.Администрацией Егорлыкского сельского поселения;

1.3.2.Учреждениями  клубного и библиотечного типа, общеобразовательные учреждения;

1.3.3.Физические и юридические лица Егорлыкского сельского поселения

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Организация мероприятий», включая:

2.1.1.Организацию мероприятий для всех категорий населения, проживающего на территории Егорлыкского сельского поселения.

2.2.Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты МКУ  «Егорлыкский СДК» (художественный руководитель, зав. секторами, культорганизаторы);

В рамках исполнения данной услуги   выполняются следующие мероприятия:

-организация работы МКУ «Егорлыкский СДК»;

-подготовка плана проведения обслуживания,  (на год, на месяц).

-ведение журнала учета нужд и запросов населения;

-ведение журналов учета работы;   

-разработка сценарных планов и подготовка концертных программ по различной тематике, подготовка выставок творческой и информационной направленности;

-оповещение о проведении мероприятия, изготовление (заказ) и распространение афиш, объявлений, с использованием средств массовой информации;

-организация работ по техническому обеспечению мероприятия (свет, звук  и другие технические средства);

-осуществление режиссуры мероприятия;

-проведение репетиционной работы; 

-отчет о проведении мероприятия.

2.3.Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является проведение мероприятия, включенного в годовой план работы, которое отражается  в отчете о проведении мероприятия. Отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д.).

При исполнении муниципальной услуги МКУ «Егорлыкский СДК»   может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги   устанавливаются годовым планом работы МКУ «Егорлыкский СДК», 

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-Конституция  Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г., 

-Гражданский кодекс   Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г., 

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

-Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-Федеральный закон  от 07.02.1992  №2300- ФЗ «О защите прав потребителей»;

-Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»);
-государственная программа Ростовской области «Развитие культуры и туризма», утвержденная постановлением Правительства Ростовской области от 25.09.2013г. №587;

-постановление  Главы  Егорлыкского сельского поселения  от 14.10.2013 №311 «Об утверждении муниципальной программы Егорлыкского сельского поселения  «Развитие культуры, физической культуры и спорта»;

-Устав муниципального казенного учреждения культур и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры»,  утвержденный постановлением Главы  Егорлыкского сельского поселения  №92 от 25 июля 2007 года 
2.6.Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги: 

-заявка на участие в мероприятии по форме, утвержденной  Положением  о мероприятии.

2.7.Требование к предоставлению  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления и (или) отказа в предоставления муниципальной услуги — отсутствие данной услуги в перечне основных видов деятельности   МКУ «Егорлыкский СДК» (приложение №1).

2.9.Прием обращения запроса получателя  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  по мере обращений получателей   МКУ «Егорлыкский СДК».

2.10.Сроки и порядок регистрации   обращения получателя  МКУ «Егорлыкский СДК» о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрацию обращения получателя  осуществляют специалисты МКУ —  с(художественные руководители, зав. секторами, культорганизаторы) в течение 1 дня.

2.11.Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга: 

-помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда.

2.12.Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения инвалидов по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

2.13.Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

2.14.Допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

-консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-прием документов на оказание муниципальной услуги и их рассмотрение;

-предоставление услуги.

3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

3.3.Описание административной процедуры -консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

а)основанием для начала процедуры является  личное обращение получателя в МКУ «Егорлыкский СДК»;

б)должностными лицами, ответственными за консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, являются специалисты МКУ «Егорлыкский СДК» (художественные руководители, зав. секторами, культорганизаторы) результатом административной  процедуры является предоставление получателю информации о муниципальной услуге, которая фиксируется в журнале регистрации обращений получателей муниципальной слуги;

-время проведения консультации не более 30 минут.

3.4.Описание административной процедуры - прием документов на оказание муниципальной услуги.

а)основанием для начала административной процедуры является обращение получателя в  МКУ «Егорлыкский СДК» в  устной или письменной форме;

б)максимальное время приема документов не может превышать 30 минут; 

в)результат административной процедуры -прием документов на оказание муниципальной услуги. 

3.5.Описание административной процедуры -предоставление услуги.

а)основанием для начала административной процедуры является время проведения мероприятия согласно срокам  годового плана работы МКУ;

б)ответственными должностными лицами являются художественный руководитель, зав. секторами, культорганизаторы;

в)специалисты разрабатывают сценарий  или положение о проведении мероприятия, согласовывают с директором МКУ дату проведения мероприятия, определяют состав участников;

г)результатом процедуры является проведение мероприятия (конкурса, фестиваля, концерта) и отражение информации его в ежемесячном отчете МКУ

4 . Порядок и форма контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственным руководителем МКУ «Егорлыкский СДК»,  и структурных подразделений. (далее по тексту – руководители органов).

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителей органов.

4.2.Руководители органов организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

-за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации.

4.4.Обязанности сотрудников Муниципального казенного учреждения культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры», по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4.5.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией Егорлыкского сельского поселения.

4.7.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Егорлыкского сельского поселения,  руководители (специалисты) муниципальных учреждений. 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации Егорлыкского сельского поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.9.В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия),   предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц,  специалистов.

5.1.Действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2.Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

-главе  Егорлыкского  сельского  поселения.

5.2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение) на имя:

Главы Егорлыкского сельского поселения:

 в письменном виде: 347660, Ростовская область, ст. Егорлыкская, ул. Ленина 78; телефон 21738;

-электронной  адрес: egorposel@yandex.ru;
-обратиться лично к Главе Егорлыкского сельского поселения , время личного приема: вторник  и четверг 14.00 до 17.00 часов.

5.2.2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

      Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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).

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

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. Обращение подписывается заявителем.

5.4.По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 3 дней после принятия решения.

5.5.Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5.5.1.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу  Администрации Егорлыкского сельского поселения.

5.5.2.Уполномоченное должностное лицо Администрации Егорлыкского сельского поселения,  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3.В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Егорлыкского сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Егорлыкского сельского поселения  в сети Интернет и по электронной почте.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Егорлыкского сельского поселения в судебном порядке.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1  к административному регламенту  муниципального    казенного  учреждения культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры»,    по    предоставлению муниципальной    услуги    «Организация мероприятий» 

Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц  Муниципального казенного  учреждения культуры и спорта  Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры»,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование 
	Ответственные лица за организацию приема документов
	Адрес МКУ, струк-турных подразде-лений 

	Номер телефона,
номер кабинета

	Создание и органи-зация работы кружков, студий, коллективов, клубов по интересам.
	Егорлыкский СДК:
Художественный руководитель

Таганрогский СДК

Художественный руководитель

Изобильный СДК

Художественный руководитель

Сельский клуб

 х. Прогресс

зав. клубом

Сельский клуб

 х. Ютин

зав. клубом
	347660,Ростовская область, Егорлыкский   район,  ст.Егорлыкская,
пер.Грицика,119

egorliksdk.@mail.ru
347660,Ростовская область, Егорлыкский   район,  х.Таганрогский ул.Ленина 40

347660,Ростовская область, Егорлыкский   район,  х.Изобильный ул.Ростовская 12

347660,Ростовская область, Егорлыкский   район,  х.Прогресс

ул.Магистральная 10

347660,Ростовская область, Егорлыкский   район,  х.Ютин

ул.Школьная  13


	(886370)
23-8-00

(886370)

42-1-54

(886370)

24-0-78

(886370)

75-4-51

(886370)

34-1-26


Приложение №2  к административному                                регламенту муниципального казенного учреждения     культуры      и      спорта 
Егорлыкского      сельского     поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры»,  
по предоставлению муниципальной услуги

 «Организация мероприятий» 

График приема по вопросам предоставления муниципальной услуги в МКУ «Егорлыкский СДК»

	Дни приема
	Часы приема
	Перерыв

	Понедельник
	         с 9 .00 до 17.12
	С 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 9 .00 до 17.12
	С 12.00 до 13.00

	Среда
	с 9 .00 до 17.12
	С 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 9 .00 до 17.12
	С 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 9 .00 до 17.12
	С 12.00 до 13.00


Приложение   №3    к    административному                                регламенту      муниципального    казенного учреждения культуры  и спорта Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры»,    по    предоставлению муниципальной услуги  «Организация мероприятий» 

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги,

требования к срокам предоставления муниципальной услуги.

	Продолжительность приема

  у специалиста   МКУ «Егорлыкский СДК»
	Не более30 минут

	Срок с момента принятия заявления и до принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
	Организация мероприятий для всех категорий населения, проживающих на территории Егорлыкского сельского поселения

	Количество дней  в неделю работы 
	5


Требование  к поведению специалистов МКУ «Егорлыкский СДК»

	Поведение

Консультирование

Помощь
	вежливое, корректное обращение с гражданами.

при необходимости приглашает для консультации лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги в МКУ «Егорлыкский СДК»

в заполнении документа

 на предоставление  муниципальной услуги. 




Приложение  №4    к   административному регламенту   муниципального   казенного учреждения       культуры       и        спорта 
Егорлыкского       сельского       поселения  «Егорлыкский   сельский  дом   культуры»,  
по предоставлению муниципальной услуги

 «Организация мероприятий» 

	Получатель муниципальной услуги 


                                           




















Приложение № 5  к административному регламенту муниципального казенного  учреждения культур и спорта Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский  дом культуры»,  по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий» 

Перечень  услуг, предоставляемых

Муниципальным казенным  учреждением культуры  и спорта

Егорлыкского сельского поселения  «Егорлыкский сельский дом культуры»,

1. Праздники.

2. Тематические концерты.

3. Спектакли.

4. Театрализованные представления.

5. Фестивали.

6. Концертные программы.

7. Выставки.

8. Вечера отдыха.

9. Устные журналы.

10. «Огоньки»

11. Народные гуляния.

12. Конкурсы, смотры.

13. Дискотеки.

14. Вечера-портреты.

15. Обряды.

16. Шоу-программы.

17. Литературно-музыкальные вечера.

18. Презентации.

19. Игровые программ

20. Спортивно-оздоровительные мероприятия

21. Спортивно-развлекательные мероприятия

22. Комнаты  организации отдыха детей

23. Летняя площадка и организация отдыха детей в летнее время

24. Культурное обслуживание на дому для лиц с ограниченными возможностями

25. Услуги по звукозаписи

26. Профессиональные праздники

Исполнитель�
�
 





Консультация по предоставлению муниципальной услуги и прием документов на предоставление услуги�
�
 





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в административном регламенте�
�
 





Сбор материала по предоставляемой муниципальной услуге�
�
 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги�
�
 





Разработка сценария�
�
 





Постановочные работы�
�
 





Разработка монтажного листа с осветителем, звукооператором�
�
 





Проведение репетиций�
�
 





Проведение мероприятия�
�
 





Отчет о проведении мероприятия








