Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация массового досуга и отдыха населения Сыктывдинского района  

в сфере культуры и искусства»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация массового досуга и отдыха населения в сфере культуры и искусства» (далее по тексту муниципальная услуга), разработан в целях повышения эффективности и качества исполнения, оказания и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, обеспечения необходимых организационных, кадровых, информационных условий для оказания культурно-досуговых услуг населению Сыктывдинского района. 

1.1.1. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении культурно-досуговых услуг.

1.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на основе следующих нормативно – правовых актов

- Конституции Российской Федерации;

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Бюджетного  кодекса Российской Федерации;

- Федерального Закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закона Российской Федерации от 9 октября 1992г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Устава муниципального образования муниципальный район «Сыктывдинский»;

- Положения «Управления культуры администрации МО МР «Сыктывдинский», утвержденного  распоряжением главы района – руководителя  администрации 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Коми, Муниципального района «Сыктывдинский».
1.3. Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление культуры администрации МО МР «Сыктывдинский»
1.4. Орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги в качестве источника предоставления информации –  МУК «Сыктывдинская ЦКС», МУК «Сыктывдинский Районный Дом культуры».
1.5. Органы обеспечения предоставления муниципальной услуги – учреждения культуры Сыктывдинского  муниципального района 
1.6. Применяемые понятия и определения:

1.6.1. Муниципальная услуга – удовлетворение культурно–досуговых потребностей населения Сыктывдинского  муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

1.6.2. Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.6.3. Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

1.6.4. Заявитель - лицо, обратившееся в учреждения культуры Сыктывдинского муниципального района  за предоставлением муниципальной услуги, зритель, посетитель.

1.7. Заявители муниципальной услуги, результат осуществления муниципальной услуги.

1.7.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических, убеждений, отношения к религии. 

1.7.2. Результатом осуществления муниципальной услуги является удовлетворение культурно-досуговых потребностей населения Сыктывдинского  муниципального района в сфере культуры посредством:

- организации работы творческих коллективов, посещения концертов, выставок, других мероприятий культурно-познавательного и развлекательного характера;

- приглашения отдельных артистов, организация фестивалей, концертов, выставок.

1.7.3. Результат предоставления муниципальной услуги достигается путём успешного, стабильного функционирования учреждений культуры Сыктывдинского муниципального района: 

- проведения культурно-массовых мероприятий, демонстрации кинофильмов;

- расширения перечня предоставления услуг населению, повышение их качественного уровня;

- обеспечения доступности услуг в сфере культуры для всех социальных и возрастных категорий населения Сыктывдинского муниципального района

- развитие материально-технической базы учреждений культуры Сыктывдинского муниципального района, повышение оснащенности современным оборудованием, внедрение современных технологий;

- обеспечения безопасности и надлежащего технического состояния зданий и сооружений учреждений культуры Сыктывдинского муниципального района; 

- обеспечения системного информирования жителей Сыктывдинского муниципального района о культурных событиях.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя: устное информирование; информирование с использованием средств телефонной связи; информирование с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты); информирование посредством размещения информации в сети Интернет; информирование в средствах массовой информации; информирование с использованием информационных стендов, информационных материалов, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

2.1.2. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в  помещениях учреждений культуры Сыктывдинского муниципального района. 

2.1.3. Местонахождение Органа, ответственного за организацию оказания муниципальной услуги:

с. Выльгорт, ул. Д.Каликовой 62 каб.12.
время работы: понедельник – четверг: с 8.45 до 17.15 час.

                          пятница: с 8.45 до 16.00

                          обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

телефоны: 7-14-41; 7-25-95. e/mail okultsykt@mail.ru
2.1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об учреждениях культуры Сыктывдинского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе оказания муниципальной услуги.
- о порядке предоставления муниципальной услуги (дате, времени и условиях оказания услуги).
2.1.5. При ответах на телефонные и устные обращения работники культуры подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги проводится при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.7. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.1.8 Муниципальная услуга осуществляется в течение всего календарного года. 

2.1.9 Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно либо за плату, которая рассчитывается учреждением с учетом затрат на их организацию и проведение.

2.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. В осуществлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям; 

- представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов; 

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

- в случае завершения установленной законом процедуры ликвидации учреждения, решение о которой принято учредителем.

- нарушение заявителем правил поведения в учреждениях культуры Сыктывдинского муниципального района.

2.2.2. Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выносится сотрудниками учреждений культуры и в устной форме сообщается заявителю с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- при отказе в предоставлении муниципальной услуги по вине  посетителя - деньги, предъявленные за оказание муниципальной услуги, не возвращаются.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

- оплата за получение муниципальной услуги ( в случае платной услуги), согласно перечню оказываемых услуг 

- предоставления муниципальной услуги заявителю в учреждениях культуры посещение концертных программ и мероприятий заявителем, участие в районных праздниках,
предоставление информационных услуг.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и Положениями и Уставами муниципальных учреждений культуры.
3.2.2. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения оказания муниципальной услуги, работники учреждений культуры следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества оказания муниципальной услуги заявителю.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при оказании муниципальной услуги, осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом её этапе  (директор учреждения или руководитель филиала)
4.2. Проверки оказания услуги могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил деятельности учреждений культуры Сыктывдинского муниципального района, привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. В случае если заявитель (его уполномоченный представитель) не согласен с качеством предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, в орган ответственный за организацию оказания муниципальной услуги – Управление культуры администрации МО МР «Сыктывдинский» или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

VI. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

6.1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для органа участвующего в предоставлении муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты
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