Утвержден

постановлением Администрации

Смоленского района

от 17.12.2013 № 1236
 Административный регламент

управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района по предоставлению муниципальной услуги по созданию и показу концертных программ, методическому обеспечению культурно – досуговой деятельности и развития самодеятельного народного творчества на территории Смоленского района. 

Раздел 1. Общие положения.

1.1.Настоящий Административный регламент представления муниципальной услуги по созданию и показу концертных программ, методическому обеспечению культурно – досуговой деятельности и развития самодеятельного народного творчества (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 культурно-досуговой деятельности на базе культурно- досуговых учреждений.

1.2. Предоставление муниципальной функции осуществляется  отделом по культуре управления по культуре и спорту администрации Смоленского района.

В процессе предоставления муниципальной услуги в целях практического и технического оснащения услуги отдел по культуре  взаимодействует с:

- муниципальными учреждениями культуры Смоленского района;

- муниципальными учреждениями района других ведомств;

- юридическими лицами (учреждения, предприятия, общественные организации и т.п.) района;

- населением района.

1.3 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отдел по культуре, сообщается по номеру телефона для справок, в сети Интернет, а также в информационных материалах (положениях, информационных письмах и т.п.).

1.4. Местонахождение управления по культуре и спорту- 659600, Алтайский край, с. Смоленское, ул. Титова 40.

1.5. Справочный телефон  отдела  культуры: 2-25-71.

1.6. Справочный телефон (факс): 2-24-01.

1.7. Адрес электронной почты отдела  культуры: smlkult@bk.ru

1.8. График  (режим)  работы управления культуры : понедельник – пятница –  с 08.30 до 16.45 часов, перерыв на обед –  с 13.00 до 14.00 часов,  выходные дни суббота, воскресенье.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Услуга по созданию и показу концертных программ, методическому обеспечению культурно – досуговой деятельности и развития самодеятельного народного творчества»

2.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- методическое мероприятие ( консультации, семинары, методические дни, творческие лаборатории, мастер-классы, исследования, анализ и другие подобные мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию отдела по культуре, аттестации, приём государственной отчётности культурно-досуговых учреждений клубного типа);

- методическая разработка (работа специалиста  по конкретной теме с определением возможных вариантов решения актуального вопроса, оформленный в виде положений районных мероприятий или рекомендаций по прогнозированию, разработке проектов и своевременной реализации основных направлений, а также форм и методов деятельности клубных учреждений в развитии культурно-досуговой деятельности и народного творчества; распространению инновационного опыта КДД;  копирование и  тиражирование информационных, репертуарных, методических и рекламных материалов).

- организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений,

- проведение культурно-массовых мероприятий,

- развитие творческих способностей в клубных формированиях учреждений культуры.

 Процедура предоставления услуги завершается путем участия жителей:

- в культурно-досуговых мероприятиях;

- в работе клубных формирований учреждений культуры.

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

2.3.Максимальное время ожидания при обращении для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 дней. Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут.

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.

2.4.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституция Российской Федерации;

-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;

- Устав муниципального образования Смоленский район;

- Положение управления по культуре и спорту администрации Смоленского района;

-Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Алтайского края и Смоленского района.

        2.5. Порядок информирования о муниципальной услуге.

 Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- в годовом плане отдела,

- на аппаратном совещании у начальника управления  по 
культуре и спорту,

- на совещании работников КДУ района,

- на уличных рекламных зонах,

- в средствах массовой информации - районной газете «Заря».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отдел по культуре управления по культуре и спорту, сообщается по номеру телефона для справок, в сети Интернет, а также в информационных материалах (положениях, информационных письмах и т.п.).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Смоленского района  размещается следующая информация:

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

- текст административного регламента (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

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).

Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема обращения, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела по культуре.

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.

Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.7.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

2. Консультации предоставляются 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.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

Раздел 3. Состав последовательности и сроков выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Основной целью деятельности отдела по культуре управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий для организации досуга и обеспечение жителей Смоленского района услугами организаций культуры.

       3.2. Предмет деятельности отдела по культуре - организация культурного досуга населения путем проведения методической и консультативной работы, проведение песенных и танцевальных фестивалей, концертов, создание условий для самодеятельного творчества.

       3.3. Основными видами деятельности учреждений культуры являются:

 -участие в пределах своей компетенции в разработке в установленном порядке перспективных и ежегодных прогнозов и программ социально-экономического развития Смоленского района, а также проектов местного бюджета на соответствующий период.

 -разработка и реализация в установленном порядке муниципальных целевых программ развития культуры и искусства, участие в разработке и реализации иных целевых программ по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

 - сохранение, использование и популяризация памятников истории и культуры, расположенных на территории Смоленского района.

 - обеспечение учета и популяризации муниципальных музейных и библиотечных фондов, создание и внедрение современных систем безопасности и информации муниципальных музеев и библиотек.

 -осуществление координации в области музейного и библиотечного дела.

 -способствование сохранению и развитию национальных культур народов Российской Федерации, возрождению самобытных культур малочисленных народов и этнических общностей.

 -содействие в развитии всех видов и жанров профессионального искусства, сохранение творческого наследия деятелей культуры и искусства.

- способствование  расширению гастрольной и выставочной деятельности на территории района, установление и развитие на краевом уровне связей и контактов творческих коллективов, организаций культуры и искусства, образовательных и научных учреждений сферы культуры.

 -содействие развитию традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов.

 - организация досуга и обеспечение жителей Смоленского района услугами организаций культуры.

 - координация в пределах своей компетенции деятельности муниципальных образовательных учреждений по определению объемов и структуры подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов в сфере культуры и искусства; осуществление в установленном порядке аттестации подведомственных образовательных учреждений.

- участие в формировании местного бюджета и фондов развития культуры.

-осуществление контроля за производственной и финансово-хозяйственной деятельностью подведомственных учреждений культуры и искусства.

- осуществление в пределах своей компетенции методической и консультативной  работы, обеспечение развития информационной, методической и другой литературы.

3.4. Отдел по культуре управление по культуре и спорту Администрации Смоленского района обязан информировать население района о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

3.5. В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности отдела по культуре, либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в управлении по культуре и спорту Администрации Смоленского района принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. После подробного рассмотрения обращения сотрудники отдела дают письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги.

3.6. 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.

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

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно 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, сотрудник отдела по культуре управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района 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 письменно уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

3.9. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3.10. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

3.11. 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 управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района или работников, участвующих в оказании муниципальной услуги.

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

3.13. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела по культуре) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

3.14. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками отдела по культуре осуществляет начальник управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает руководитель отдела по культуре.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников отдела по культуре. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

