АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения

«Культурный центр  «Родина»

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация и проведение культурно - досуговых мероприятий  для населения»

г. Элиста, 2011

I. Общие положения

 А) Предмет регулирования:

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются вопросы по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги
  Б) Цель разработки:
Целью разработки административного регламента является определение  порядка, сроки и последовательность действий при организации и проведении культурно-досуговых мероприятий для населения.
  В) Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги: 

Заказчиками услуг культурно-досугового учреждения могут быть все субъекты гражданско- правовых отношений:

-органы государственной власти и местного самоуправления;

- юридические лица;

- физические лица.

Культурно-досуговые учреждения клубного типа предоставляют услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  А) Наименование муниципальной услуги: 

Административный регламент муниципального учреждения Культурного центра «Родина» по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 

          Б) Наименование отраслевого органа:

Исполнение муниципальной услуги осуществляет Управление культуры Мэрии города Элисты (далее Управление).

В) Описание результата предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- увеличение охвата населения кружковой работой;

- рост динамики развития творческих коллективов;

- рост посещаемости культурно-досуговых учреждений;

- рост динамики социальных проявлений среди детей и подростков;

- рост доли вовлеченных в организационные формы культурно-досуговой       работы детей и молодежи;

- рост рейтинга учреждений культуры, реализующих социальную функцию.
Г) Срок предоставления муниципальной услуги: 

     Сроки предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение культурно - досуговых мероприятий  для населения» устанавливаются плановой работой Управления культуры, администрацией МУ КЦ «Родина»
Д) Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

         Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

·  Конституцией Российской Федерации

· Законом РФ от 09 октября 1992 года № 3612 – 1 «Основы законодательства РФ о культуре».

· Федеральным законом от06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в РФ»;

· Уставом города Элисты;

· Уставом Муниципального учреждения « Культурный центр «Родина»;

· Положением Управления культуры Мэрии города Элисты;

· Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Е) Последовательность действий при исполнении муниципальной  функции по проведению культурно-досуговых мероприятий: 

·   формирование и утверждение годового плана культурно-досуговых мероприятий;

· расчет затрат и подготовка проектов сметы расходов на организацию и  проведение конкретного мероприятия;

· формирование планов- заданий участникам подготовки мероприятий (при необходимости);

· подготовка и проведение совещаний с участием режиссерско-постановочной группы, структурных подразделениями, организаций различных ведомственных подчинений, творческих коллективов, и т.д.;

· контроль за реализацией творческой программы, плана сценария проведения, эскизов художественного оформления сценической площадки, монтажа и демонтажа художественного оформления и технического оборудования.

Ж) Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции:

  -  неполный комплект документов;

  -  текст письменного обращения не поддается прочтению;

  - в обращении не указаны фамилия заявителя или наименование организации, а также почтовый адрес для ответа;

   - от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

З) Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:

-в случае нахождения получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения

-нахождение получателя в социально- неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.)

Отказ в предоставлении муниципальной услуги получатель может обжаловать в вышестоящий орган.
  И) Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги:


           Услуги культурно-досугового учреждения предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей). Тарифы на оказание платных услуг устанавливаются Постановлением Мэрии г.Элисты. 

При организации платных мероприятий Муниципальное учреждение «Культурный центр «Родина» может устанавливать льготы для детей дошкольного возраста, учащихся, инвалидов, членов многодетных семей, ветеранов.
К)  Требования к местам исполнения муниципальной функции:

 Учреждение должно обеспечивать граждан доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании учреждения и его местонахождении, режиме работы, перечне  услуг, оказываемых учреждением, существенных  изменениях в своей деятельности в соответствии с действующим законодательством.

В МУ КЦ «Родина» приняты меры по обеспечению безопасности посетителей и персонала, защиты материальных ресурсов.  Обеспечение условий оказания услуги: сохранение, изучение и комплектование фондов сценарного материала, видео и фото архива, содержание территорий, зданий и помещений учреждения; обеспечение безопасности посетителей культурно- массовых мероприятий во время оказания услуги (Охрана общественного порядка, обеспечение пожарной безопасности и др.)


 Учреждение должно располагать достаточными площадями для создания зрителям комфортных условий.  

 Помещение учреждения должно отвечать требованиям действующих санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.

 Площадь помещения учреждения должна соответствовать нормам, учитывающим требования рационального размещения необходимого оборудования.
            Учреждение оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий,  других нормативных документов и обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

 Оборудование используется по назначению в соответствии с техни- ческой документацией, содержится в исправном состоянии,  подлежит систе- матической проверке.

  Прилегающая территория Культурного центра «Родина» и  сельских  клубных учреждений должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твердым покрытием, наличие пандуса, зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб.

          Л) Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:

             Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно Муниципальным учреждением «Культурный центр «Родина» посредством:


- телефонной связи;


- публикации в средствах массовой информации;


- непосредственно в  Управлении культуры Мэрии г.Элисты;


- непосредственно в МУ «Культурный центр «Родина».

 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: 

Муниципальное учреждение «Культурный центр «Родина»

Почтовый адрес: 358000, Республика Калмыкия, 

                              г.Элиста, ул.Пушкина дом 18а


Телефон: (8-847-22) 2-78-93
         Электронный адрес: www.my_kc_rodina@mail.ru

График работы:   понедельник – пятница  с 9 ºº  до 18ºº час. 





перерыв на обед с 13 ºº до 14 ºº час.





выходные дни - суббота, воскресенье.


Информирование населения происходит через средства массовой информации, информационные стенды,  по телефону.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципального учреждения «Культурный центр «Родина» участвующих в оказании услуги, содержится следующая информация:


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;


- единые требования к получателю услуги;


- перечень платных услуг и информация о стоимости платных услуг;


- основания для отказа в предоставлении услуги;

Состояние информации о муниципальном учреждении Культурный центр «Родина» должно соответствовать требованиям Федерального закона «О защите прав потребителей».

           Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы культурно-досугового учреждения клубного типа, утверждённым Управлением  культуры Мэрии г.Элисты.

III. Административные процедуры

       А) При оказании муниципальной услуги муниципальное учреждение «Культурный центр «Родина»  осуществляет  взаимодействие с исполнительными органами муниципального образования, со структурными подразделениями, учреждениями, организациями различных форм собственности, физическими лицами, профессиональными и самодеятельными творческими коллективами, солистами, общественными организациями, участвующими в обеспечении проведения массовых мероприятий.

         Муниципальное учреждение «Культурный центр «Родина» предоставляет юридическим и физическим лицам консультации по организационным вопросам, формированию праздничной программы.

         Подготовка проектов распорядительных документов, определяющих порядок организации и проведения массовых мероприятий, выполняется Начальником Управления культуры Мэрии города Элиста и директором Муниципального учреждения «Культурный центр «Родина».

 Муниципальное учреждение «Культурный центр «Родина» обеспечивает:

- сохранность и эффективное использование специализированной материально – технической базы и финансовых ресурсов, которые используются в целях обеспечения проводимых мероприятий;

- соблюдение прав жителей и гостей столицы на свободный доступ на массовые мероприятия, участие в конкурсно - игровых программах (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии).

- в течении года предоставляет пользователям следующие массовые мероприятия:

1. новогодние театрализованные представления и игровые программы.

2. концерты, посвященные дню победы

3. праздники микрорайонов 

4. празднование дня города

5. все календарные праздники

Перечень массовых мероприятий формируется ежегодно и может увеличиваться или уменьшатся в зависимости от объемов финансирования.
 Б) Должностные лица, ответственные за проведение процедуры:

- начальник Управления;

- должностное лицо, ответственное за обозначение работ.

Письменное обращение подается заявителем на имя начальника Управления (далее - начальник), который осуществляет первичное рассмотрение обращения и определяет ответственных исполнителей из числа специалистов организационно-аналитического отдела. 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

А) Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль:

Текущий контроль соблюдения последовательности действий по исполнению Муниципальной услуги осуществляется начальником Управления  культуры Мэрии города Элисты. Директор культурно-досугового учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления и качества  Муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной  инструкции.

Б) Порядок осуществления текущего контроля: 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления  культуры,  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей муниципальных услуг, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

В) Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок:

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов муниципального учреждения Культурный центр «Родина».

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя услуги.

 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

        По результатам проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  РФ, РК.

        Периодичность проведения проверок может носить  плановый характер  (осуществляться на основании полугодовых или годовых  планов работы)  тематический  характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

          Директор культурно-досугового учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления и качества  Муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной  инструкции. 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции

Директор МУ «КЦ «Родина»и руководители учреждения организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, 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. 
          1. Заявители имеют право лица обратиться с жалобой лично и направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется- директору МУ «КЦ «Родина»,начальнику Управления культуры, заместителю Мэра  г.Элисты, курирующему данное направление деятельности ,Мэру г.Элисты.

2. Обращение (жалоба) подается в  письменной форме и должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- дату и личную подпись заявителя.

3. К жалобе могут быть приложены копии документов и материалы, подтверждающие изложенную в обращении инфрмацию.

4. Обращение (жалоба), не рассматривается в случае :

а) отсутствия в обращении  фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

б) если в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи;

в) текст жалобы не поддается прочтению;

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную  охраняемую законодательством тайну.
5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые  в ходе предоставления муниципальной услуги ,виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

6.Заявители (Получатели) вправе обжаловать действия (бездействие)

должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

 7.В случае обжалования действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке, Получатель подает заявления в Элистинский городской суд, или прокуратуру г.Элисты.

Блок – схема

Общей структуры последовательности административных действий

предоставления муниципальной услуги
«Организация и проведение культурно - досуговых мероприятий  для населения»

	Формирование годового плана мероприятия


	Подготовка распорядительного документа о проведении мероприятия


	Формирование плана подготовки, сценария, сметы расходов, оргкомитета


	Подготовка и проведение совещаний, встреч


	Контроль  за формированием программы, сценария


	Контроль  за ходом проведения мероприятия


	Анализ отчета исполнителя мероприятия

               муниципальной услуги, оплата расходов, 

снятие  с контроля распорядительного документа




	Исполнение муниципальной услуги завершено




