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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 г.
                                  № 152        
           
г. Цимлянск
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление услуги по организации и проведению
мероприятий по поддержке народного творчества
и культуры (в т.ч. проведение выставок и ярмарок)»

         В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуги по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. проведение выставок и ярмарок) », согласно приложению.
     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
     3. Постановление Администрации Цимлянского района от 05.04.2011 года № 371 «Об утверждении административных регламентов в сфере культуры», считать утратившим силу.
    4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере Кулягина К.А.
Глава Цимлянского района                                                  В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел культуры Администрации
Цимлянского района
Приложение № 1 

к постановлению Администрации 

Цимлянского района 

от 18.02.2013 г.  № 152
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация и проведение мероприятий 

по поддержке народного творчества и культуры 

(в т.ч. проведение выставок и ярмарок)»

1. Общие положения

          1.1. Настоящий административный Регламент по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры, (далее 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 организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры.

          1.2.  Муниципальная услуга по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры предоставляется  муниципальным бюджетным учреждением культуры Цимлянского района «Центральный  Дом культуры» (далее МБУК ЦР «ЦДК»), учредителем которого является Администрация муниципального образования «Цимлянский район».

          1.3. Предоставление муниципальной услуги по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры осуществляется в соответствии с: 

           Конституцией Российской Федерации;

           Федеральным законом от 06 октября 2003года  N 131-ФЗ п.19.1, п.19.2 ч.1 ст.15 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

            Федеральным законом от 09 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";                                

   - Гражданским кодексом Российской Федерации;

  - Бюджетным кодексом Российской Федерации;

  - Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12 января 1996 г. № 7 ФЗ;

   - Уставом муниципального образования «Цимлянский район»   от 27.11.2006 №93  (1) ст.4 п.1 п.п. 10  2) ст. 15 п. 1 п.п. 19.1);

-  Постановлением  Администрации Цимлянского района №1165 от 18.12.2009г. «Об утверждении Стандарта качества предоставления  муниципальных услуг в области культуры»;
 -Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры  Цимлянского района «Центральный Дом культуры», утвержденного приказом отдела культуры Администрации Цимлянского района  № 59  от 06.10.2011г.; 

          1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовой, финансовый и.т.д.).

          При исполнении муниципальной услуги МБУК ЦР «ЦДК» может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, согласованным с отделом  культуры Администрации Цимлянского района. 

        1.5. Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются население Цимлянского района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

          2.1.На информационных стендах в помещении МБУК ЦР «ЦДК» размещается следующая информация:

         - текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте Администрации Цимлянского района http://cimlyanck.donland.ru,  и извлечения на информационных стендах);

     -    краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

      -  перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;                                                        

      -   основания отказа в оказании муниципальной услуги в  МБУК ЦР «ЦДК» 
      -  порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

         2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

           2.2.1.  Отдел культуры Администрации муниципального образования Цимлянский район.   Почтовый адрес: 347320 Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, Тел./факс 8 (86391) 2-13-65, 2-27-16 

         График работы: понедельник – четверг с 08.00. до 17.00, пятница с  8.00. до 16.00.; перерыв на обед   с 12.00 до 12.48; суббота и воскресенье - выходные дни.
         2.2.2. МБУК ЦР «ЦДК»:  Почтовый адрес:  347320 Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Набережная, д. 2.

         Тел./факс 8 (86391) 2-23-38, 2-27-34.

         График работы:             вторник - пятница: с 8.00. до 17.00.; суббота: 8.00. - 16.00.; перерыв на обед   с 12.00 до 13.00; воскресенье, понедельник – выходные дни.

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

             телефонной связи, 

             публикации в средствах массовой информации; 
            на информационных стендах    МБУК ЦР «ЦДК».
            2.4. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования Положения о проведении культурно-досугового мероприятия (концертов,  фестивалей, конкурсов, праздников и т.п.). Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
           2.5. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица МБУК ЦР «ЦДК», участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением   в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

           2.6.  При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо  МБУК ЦР «ЦДК» сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,  исполняющего муниципальную услугу. 

         Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке 

 исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы МБУК ЦР «ЦДК». Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

           При невозможности должностного лица МБУК ЦР «ЦДК» самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу он сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

                 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги  по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры устанавливаются  в соответствии с планом работы МБУК ЦР «ЦДК».

   2.8. Перечень оснований для приостановления исполнения  муниципальной

услуги.

    В предоставлении муниципальной услуги по организации и проведению мероприятий по поддержке народного творчества и культуры может быть отказано в случае: 

    - несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

       -    несоблюдения условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятия;

        - нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

        -  нахождение получателя услуги в социально неадекватном состоянии 

( враждебный настрой, агрессивность и так далее).

       -   возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

         2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящем органе  (Отдел культуры Администрации Цимлянского района).

     2.10. Требования к исполнителю муниципальной услуги,  на базе которого

проводятся культурно-досуговые мероприятия.

        В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения: зрительный зал, фойе, репетиционные помещения, вспомогательные помещения, технические помещения.

        По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье человека и на качество предоставляемой услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.).

        В зависимости от вида культурно-досуговых услуг предусматривается  обязательное обеспечение безопасности  и охраны правопорядка, обеспечение противопожарной безопасности и охраны здоровья граждан.

      2.11.  Техническое оснащение учреждения культуры.

       Культурно-досуговое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям  стандартов,

технических условий, нормативных документов, обеспечивающих надлежащее качество  предоставляемой услуги.                                                                         

       2.12. Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

        -  на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия  в случае чрезвычайной ситуации;

         - обязательно обеспечение безопасности  и охраны правопорядка, обеспечение противопожарной безопасности и охраны здоровья граждан.

            2.13. Перечень  необходимых документов  для получения   муниципальной услуги.

            Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо предоставить следующие документы:

 письменное заявление (в книге обращений);

 копия паспорта (для физических лиц);

 реквизиты учреждения, организации для заключения договора (для юридических лиц);

           2.14. Для получения доступа к муниципальной услуге (фестивали, смотры, конкурсы) необходимо оформить заявку на участие в  мероприятии, по форме, утвержденной Положением о мероприятии. 

           2.15.   Требование к предоставлению муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется  на безвозмездной основе.
          3.  Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме.

            3.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.  

            3.2. Предоставление культурно-досуговой услуги осуществляют следующие виды персонала:

           3.2.1. Творческий персонал (режиссер, художественный руководитель, методисты, хормейстеры  самодеятельных коллективов, аккомпаниаторы-концертмейстеры, руководители кружков, дирижер,  звукорежиссер, зав. автоклубами,  художник);

          3.2.2. Административно-управленческий персонал (директор,  начальник хозяйственного отдела, специалист по кадрам, гл. бухгалтер, кассир);

         3.2.3. Технические работники (зав. костюмерной,  осветитель, электрик, слесарь-сантехник,  гардеробщики,  вахтеры).

         3.2.4. Уровень профессиональной компетентности творческих работников должен быть необходимым для выполнения возложенных на них обязанностей.         У специалистов должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права сотрудников.

        3.2.5.  Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники МБУК ЦР «ЦДК»  должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям гуманность и доброжелательность.
            4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
            4.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

            Предоставление культурно-досуговых услуг в сфере организации, подготовки и проведения культурно-массовых, зрелищных мероприятий фестивалей, ярмарок, выставок осуществляется в соответствии с годовым планом работы проведения мероприятий, утвержденным приказом директора МБУК ЦР «ЦДК»  и согласованного с  отделом культуры Администрации муниципального образования Цимлянский район. 

             4.2.  МБУК ЦР «ЦДК»:
             4.2.1. Разрабатывает  Положения о проводимых культурно-досуговых мероприятиях;
             4.2.2. Доводит  Положения до сведения Глав поселений Цимлянского района,  учреждений культуры,  иных учреждений, расположенных на территории Цимлянского района по факсу, через средства массовой информации, электронную почту. 


   В Положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи мероприятия, 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.  Для финансирования мероприятия из муниципального бюджета Цимлянского района  МБУК ЦР «ЦДК»   составляется смета расходов, оформляется заявка на финансирование мероприятия за 20 дней до проведения.


Согласно Положению для награждения победителей мероприятий могут быть использованы благодарственные письма, дипломы. Призы для награждения приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия. Для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками. Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в                                                              местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

          4.2.3. МБУК ЦР «ЦДК»  в установленные сроки предоставляет в отдел культуры Администрации  Цимлянского района план работы на  год, месяц. 

          4.2.4. Проводит культурно-досуговые мероприятия. 
          4.2.5. Отчитывается  о проведении мероприятий.

      5. Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги

          5.1.  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых МБУК ЦР «ЦМБ» в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заведующий отделом культуры Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность МБУК ЦР «ЦМБ», организует личный прием заявителей.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел культуры Администрации Цимлянского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Цимлянского района, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Цимлянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Цимлянского района, должностного лица Администрации Цимлянского района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Цимлянского района размещается на официальном Интернет - портале Администрации Цимлянского района, а также на стендах.

5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Цимлянского района  заявителем могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Цимлянского района, заместителем главы Администрации Цимлянского района, курирующим деятельность отдела культуры, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.

5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Цимлянского района  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Цимлянского района  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;

- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Цимлянского района  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом культуры Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность МБУК ЦР «ЦДК»,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Цимлянского района  уведомляет заявителя о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:

- письменно по адресу: 347320, г.Цимлянск, ул.Ленина, 24, ул.Набережная, 2;

- по электронной почте:  cimla_kult@bk.ru, crdk55@mail.ru 

- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 91)2-13-65,         2-27-16,  2-23-38;

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

      Верно: управляющий делами                                                                    В.И. Липилкин
              Приложение № 1.1                                                                                                                                                            к  Административному   регламенту                                                                                                                                 по предоставлению   муниципальной услуги 

«Организация и проведение мероприятий

 по поддержке народного творчества и культуры

 (в т.ч. проведение выставок и ярмарок)»  

БЛОК-СХЕМА

 «Организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. проведение выставок и ярмарок) 
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Формирование и утверждение плана работы отдела культуры на год





Создание правовой базы, определяющей порядок организации и проведения мероприятий по поддержке народного творчества и культуры 





Организация мероприятия и контроль за ходом подготовки и проведения мероприятий  по поддержке народного творчества и культуры 





Отчет о проведенном мероприятии








