проект

Административный регламент 

муниципального образования «Закулей» 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений 
и проведение культурно-массовых мероприятий»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений и проведение культурно-массовых мероприятий» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений и проведение культурно-массовых мероприятий» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться: 
- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица;

- юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Место нахождения:  муниципальное образование «Закулей:

1.3.2.Почтовый адрес: 669408, Иркутская область, Нукутский район, с. Закулей, ул. Имегенова, 1, Муниципальное казенное учреждение «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Закулей».

1.3.3. График работы  МКУ «Культурно-досуговый центр МО «Закулей»:

	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник-пятница
	с 10.00 - до 13,00, с 14.00 - до 18.00 часов

	Суббота, Воскресенье
	выходные дни


1.3.4. Контактные телефоны:  тел./факс 8(39549) 92-1-41.

1.3.5. Электронная почта: mo_zakulеy@mail.ru
1.3.6. Официальный сайт администрации Нукутского района, где размещена информация об администрации муниципального образования «Закулей», и о порядке предоставления муниципальной услуги: www.nukut.irkobl.ru
1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста МКУ «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Закулей» ( далее – специалист). 

1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального общения со специалистом МКУ «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Закулей» – с. Закулей, ул. Имегенова, 1, 

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи – 8 (39549) 92-1-41;

- посредством размещения на  официальном сайте муниципального образования «Нукутский район»:  www.nukut.irkobl.ru
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту администрации МО «Закулей»: mo_zakulеy@mail.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной функции: «Организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений и проведение культурно-массовых мероприятий».
2.2. Муниципальная услуга осуществляется МКУ «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Закулей» (далее — МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей»).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
- организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений;
- проведение культурно-массовых мероприятий;
- развитие творческих способностей в клубных формированиях учреждений культуры;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.  Максимальное время ожидания при обращении для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 дней.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации ст. 44; 
- Федеральный закон от 6  октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 
- Основы законодательства РФ о культуре: Закон № 3612-1 от 9 октября 1992 года ст. 40; 

- Приказ министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;
- Модельные  стандарты  деятельности учреждений  культуры  муниципальных  образований Иркутской области;

- Устав  МО «Закулей»,

- Положение о муниципальном казенном учреждении «Культурно-досуговый цент муниципального образования «Закулей»,

- Устав  муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Закулей»,
- настоящий административный регламент.
2.6. Основание предоставления муниципальной услуги
- обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

- организация деятельности по сохранению единства культурного пространства , поддержке и развитию этно-культурных традиций  и обрядов.
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- обращение за получением муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка;
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.10. Условия и сроки приема и консультирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.10.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).
2.10.3. Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.
2.10.4. В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств электронной почты, или посредством личного посещения МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей».
2.10.5. 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.
2.10.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10.7. Не подлежат рассмотрению запросы и интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.10.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, по следующим вопросам:

- перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого учреждениями культуры;

- перечень клубных формирований, доступных для развития творческих способностей;

- времени показа культурно-досуговых мероприятий;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.10.9. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.
2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги. 

2.11.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 1.3.3.  настоящего административного регламента.

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.11.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.11.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

2.12.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, удовлетворение клиента;

2.12.3. Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю;

2.12.4. Точность и аккуратность;

2.12.5. Возможность получения муниципальной услуги в электронной и других формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

2.12.6. Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.

3. Административные процедуры, описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, администрация муниципального образования «Закулей» обязана контролировать деятельность МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей». 
3.2. Основной целью деятельности МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей» является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством. 

3.3. Предмет деятельности МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей» - организация культурного досуга населения путем проведения кружковой работы, вечеров отдыха, дискотек, концертов, создание условий для самодеятельного творчества.
3.4. Основными видами деятельности МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей» являются:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского художественного творчества, любительских объединений и клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов; 

- организация работы разнообразных консультаций, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с этно-культурными  традициями и обычаями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий. 

3.5. Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется специальными федеральными законами, учреждения культуры могут заниматься только при получении специального разрешения (лицензии). 

3.6. МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей» муниципального образования «Закулей» обязано информировать население поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (в печатном издании «Закулейский вестник», афиши, информационные стенды).

3.7. В случае, если запрос жителей не соответствует видам деятельности МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей», либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в администрацию МО «Закулей» принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. После подробного рассмотрения обращения, сспециалисты МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей» дают устный или письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги. 

 3.8. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях, оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

3.9. Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- 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 культуры , 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. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.10. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

3.11. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

3.12. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором , ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего регламента. 

3.13. Администрация муниципального образования «Закулей» осуществляет контроль над предоставлением муниципальной услуги МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей».

3.14. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и работников, участвующих в оказании муниципальной услуги. 
3.15. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Иркутской области. 
3.16. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
3.17. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации муниципального образования «Закулей» и директор МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей». Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и осуществляется директором МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей».
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования «Закулей», проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования «Закулей».
4.4. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

4.5. Плановые проверки могут носить тематический характер.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом несет директор МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей».
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Установленный настоящим разделом регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим регламентом, решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.1.1. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя;

- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя, его представителя;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

- предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по электронной почте.
5.5. Каждый заявитель имеет право получить, а специалист МКУ «КДЦ муниципального образования «Закулей», предоставляющий муниципальную услугу, обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования «Закулей», принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.
