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АДМИНИСТРАЦИЯ  АСИНОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _______________ №________


      г. Асино    

Об утверждении административного регламента
 предоставления  муниципальной услуги «Организация  досуга  и  обеспечение  поселений  услугами  организаций  культуры».

 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением администрации Асиновского района от 06.04 .2011г. №134 «Об утверждении перечня (реестра)
муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация  досуга  и  обеспечение  поселений  услугами  организаций  культуры» (далее – административный регламент) согласно приложению.

2. Управлению культуры, спорта и молодежи (С.В.Ефименко) настоящее постановление с приложением разместить на официальном сайте администрации района в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Асиновского района О.В. Булыгину.
      4. Настоящее постановление вступает в силу с момента  его официального  опубликования.
Глава Асиновского района


                      

                               В.А. Сорокин

                                                                                                                 Приложение 

к постановлению администрации Асиновского района
от ___________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги 
«Организация  досуга  и  обеспечение  поселений  услугами  организаций  культуры».

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги      «Организация  досуга  и  обеспечение  поселений  услугами  организаций  культуры» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий по оказанию муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской федерации;

- Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996 г. №7 ФЗ

- Законом Томской области от 13 июня 2007 года № 112-ОЗ «О реализации государственной политики в сфере культуры и искусства на территории Томской области»;

-  Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской  области;

-Уставом  муниципального  образования  «Асиновский    район»;

- Уставом  МАУК «МЦНТиКСД», утвержденный Постановлением Главы Асиновского района от 29.12.2011г. № 3037
2.Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги

2.1.Наименование  муниципальной  услуги: «Организации  досуга  и  обеспечение  поселений  услугами  организаций  культуры».
2.2.  Муниципальная услуга  предоставляется муниципальным автономным учреждением культуры   «Межпоселенческий  Центр народного творчества  и  культурно-спортивной  деятельности  Асиновского  района»   (далее МАУК «МЦНТиКСД»), учредителем которого является администрация  Асиновского    района.  

2.3.Результаты  предоставления  муниципальной  услуги:
- организация качественного и разнообразного досуга жителей  Асиновского  района, развитие творческих начал у населения, повышение творческой активности населения;

-подготовленные и доведенные до пользователя методические рекомендации, информационные письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы,  семинары-практикумы, консультации, стажировки, совещания организационных  комитетов. 

При предоставлении муниципальной услуги МАУК «МЦНТиКСД», может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления,  муниципальными учреждениями культуры  и  образования, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.  

2.4. Муниципальная услуга предоставляется на основании обращений Пользователей услуги. Пользователями муниципальной услуги являются органы местного самоуправления поселений, юридические и  физические лица.
2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги  должны составлять не более 30 дней с момента обращения.

2.6.Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги: 

 Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1;

Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2124-1 
«О средствах массовой информации»;

приказ Мин культуры РФ от 10.08.2007 № 1249 «Об утверждении Временных методических рекомендаций о порядке учета сценическо-постановочных средств в учреждениях, проводящих зрелищные мероприятия»;

приказ Мин  культуры  РФ  от 20  февраля  2008года №32  «Об  утверждении  нормативов  минимального ресурсного обеспечения  услуг сельских учреждений культуры  (общедоступных  библиотек  и  культурно-досуговых  учреждений).

Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.94 № 736);

Закон Томской области от 13 июня 2007 года № 112-ОЗ «О реализации государственной политики в сфере культуры и искусства на территории Томской области»;

 постановление  Главы  Асиновского  района  от  04.12.2007г.  №2096-1  «Об  утверждении  Программы  реформирования  муниципальных  финансов»;

распоряжение Главы  Асиновского  района  от 06.04.2011г.  №134  «Об  утверждении  перечня  (реестра)  муниципальных  услуг». 
2.7. Перечень  документов, необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги:

- письменное заявление (свободный формат);

- реквизиты учреждения, организации (для юридических лиц)

2.8. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

а) текст документа написан разборчиво от руки или представлен  в  печатном  варианте;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в) в документах отсутствуют неоговорённые исправления;

г) документы не исполнены карандашом. 
2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:
 Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

а) представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.7. настоящего Регламента;

б) нарушение требований к оформлению документов,  указанных  в  пункте  2.8.
2.10.Перечень оснований для отказа в предоставлении   муниципальной услуги
 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

- отсутствие у заявителя  полного комплекта документации, необходимой для получения муниципальной услуги

- несвоевременное обращение для оказания муниципальной услуги; (менее 10 дней)
2.11.Плата за предоставление муниципальной услуги   в объеме бюджетного финансирования (за   проведение мероприятий, занятий любительских объединений) для жителей Асиновского района    не взимается.
 Предоставление муниципальной услуги за плату  производится в соответствии с федеральными законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги.
 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего приём документов, составляет  15 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении муниципальной  услуги составляет 30 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет   15  минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 Заявление регистрируется в день представления в  МАУК «МЦНТиКСД»   заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.14.1.Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.14. 2.Помещение  для исполнения муниципальной услуги  снабжается соответствующей табличкой с указанием  кабинета, фамилии, имени, отчества должностных лиц. 

2.14.3. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

-персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

-оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять предоставлении муниципальной услуги.

2.14.4. Требования к организации массовых мероприятий (семинары – практикумы, заседания оргкомитета, показательные мероприятия и т.п.) в помещении:

-в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены  от снега и льда.

- должна быть организована парковка автотранспорта не менее чем на 5 мест.

-  в зимнее время - наличие гардероба для участников мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия  и работать в течение всего времени проведения мероприятия. 

- персонал обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

- необходимо обеспечить помещение, в котором проводится мероприятие, мусорными ведрами (корзинами). 

- должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

- в помещении,  в котором проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

- в  помещении МУК  «МЦНТиКСД»,   проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных  услуг
 Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования   Асиновский район;

- соблюдение срока предоставления муниципальной  услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления  муниципальной услуги.
2.16. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
 На информационных стендах в помещении  МАУК «МЦНТиКСД» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов;

- основания отказа в оказании муниципальной услуги в МАУК «МЦНТиКСД»;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

 Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы управления  культуры,  спорта  и  молодежи  Администрации  Асиновского  района приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

 Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы МАУК «МЦНТиКСД» приводится в приложении № 2 к настоящему  Регламенту.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи, 

- публикации в средствах массовой информации; 
- в МАУК «МЦНТиКСД»  на   информационном стенде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
3.1.Состав  административных  процедур.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление   услуг  по  организации  досуга  и  обеспечение  поселений  услугами  организаций  культуры» включает в себя следующие административные процедуры: 
- принятие заявления;

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения)
3.2.Принятие  заявления
 Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в  МАУК «МЦНТиКСД» либо поступление  письменного запроса,  включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.7 настоящего Регламента;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.8. настоящего  Регламента;

- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более   30 минут.
3.4.Рассмотрение обращения заявителя
  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего Регламента;

- устанавливает наличие полномочий   МАУК «МЦНТиКСД» по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия МАУК «МЦНТиКСД» и отсутствуют определённые пунктом 2.10 настоящего  Регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения    заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более  3  дней с момента получения заявки.
3.5.Выдача  результата  предоставления муниципальной  услуги заявителю (решения)
 Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание  директором  МАУК  «МЦНТиКСД» соответствующих документов и поступление их специалисту, ответственному за подготовку  результата  муниципальной  услуги.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остаётся на хранении в  МАУК «МЦНТиКСД» 

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более   10  дней с момента получения заявки
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением   и исполнением положений  Регламента
 Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим   Регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет   начальник управления  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района. 

Должностные  лица   МАУК «МЦНТиКСД»    организуют работу по предоставлению муниципальной услуги,  принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за  полноту  и  качество  предоставляемой  муниципальной  услуги.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы  управления  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района  либо   внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает   начальник  управления  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района. 
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3.Ответственность  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации 

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия   МАУК «МЦНтиКСД»,  предоставляющего   муниципальную услугу, и его   должностных лиц (работников) в досудебном порядке.
5.2.Контроль деятельности МАУК «МЦНТиКСД»   осуществляет начальник управления  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района. 
 5.3.Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов МАУК «МЦНТиКСД»,  а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в  управление  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района. 

 5.4.Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.5.Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

- фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица, полное наименование заявителя – юридического лица;

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

- суть обращения (жалобы);

- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права 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, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель начальник управления  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц   МАУК «МЦНТиКСД», принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, начальник «управления  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района» принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

                                                                                                                                   Приложение №1  

 к  административному  регламенту  

предоставления  муниципальной услуги 

«Создание условий для обеспечения  поселений, 

входящих в состав  Асиновского   района, 

услугами  по  организации досуга и 

услугами организаций  культуры»
Управление  культуры,  спорта  и  молодежи  администрации  Асиновского  района

Почтовый адрес: 636840  Томская  область,  г. Асино,  ул. им. Ленина,40,  офис 318

Электронный адрес: culture@asino.tomsknet.ru        

            Телефон: (838241) 2 28 52


Режим работы: 


понедельник
8-00  -  17 -00
            вторник        8-00  -  17 -00 



среда 

8-00  -  17 -00

 


четверг
8-00  -  17 -00               

пятница
8-00  -  17 -00


Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00   
            График приема граждан: 


начальник  управления  культуры,  спорта  и  молодежи   администрации 

            Асиновского  района: вторник с 14.00 до 17.00

            специалист  по   культуре  управления  культуры,  спорта  и  молодежи        

           администрации    Асиновского  района:  - понедельник с 8.00 до 12.00
                                                                                                                                  Приложение №2 

 к  административному  регламенту  

предоставления  муниципальной услуги 

«Создание условий для обеспечения  поселений, 

входящих в состав  Асиновского   района, 

услугами  по  организации досуга и 

услугами организаций  культуры»
Муниципальное автономное учреждение  культуры  «Межпоселенческий  Центр  народного  творчества  и  культурно-спортивной  деятельности  Асиновского  района»  

Почтовый адрес: 636840 Томская  область  г. Асино,  ул. им Ленина,19

Адреса электронной почты:  vosstok@sibmail.com
Телефон: (838241) 2 19 72

Режим работы: 


понедельник
          9.00 – 21.00

             вторник         
9.00 – 21.00


 среда 

           9.00 – 21.00

 


 четверг
            9.00 – 21.00


пятница
           9.00 – 21.00

            суббота                     9.00 – 21.00

            воскресенье              9.00 – 21.00


Обеденный перерыв: 13.00– 14. 00


Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.
Проект административного  регламента размещен на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» 12.01.2012г. Желающие могут представить свои предложения в период с 12.01.2012г. по 12.02.2012г.
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