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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: image2.wmf]
от 10.02.2014 г.     № 49
г. Александровск-Сахалинский

	Об утверждении административного регламента клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры»


            В соответствии со ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», на основании постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14 ноября 2011 года № 592 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры» (прилагается).


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красное знамя» и на официальном сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»


3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя мэра-начальника управления образования городского округа «Александровск-Сахалинский район» В.А. Равдугина.
  И.о. мэра городского округа
 «Александровск-Сахалинский район»                                     В.А. Равдугин
Утвержден

 постановлением администрации 

ГО «Александровск-Сахалинский район»

от  10.02.2014 г.   № 49 
Административный регламент
клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»

о предоставлении муниципальной услуги
«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры»  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории Городского округа «Александровск – Сахалинский район».
В Административном регламенте используются следующие понятия и термины: 

· муниципальная услуга - предоставление возможности на получение услуг в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством;

· культурно - досуговое подразделение – (далее - подразделение), осуществляющее культурно-массовую, просветительную и развлекательную деятельность, и располагающее специализированной материально-технической базой и выделяемыми финансовыми средствами из бюджета поселения, используемыми в целях организации досуга физических и юридических лиц;

· работник культуры – штатный работник культурно-досугового подразделения;   

·  документ – материальный объект с зафиксированной в нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенной для передачи информации, исполнения установленных предписаний;

· административная процедура - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

·  заявитель/получатель муниципальной услуги - юридические и физические лица, законные представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации вступать во взаимодействие с Клубным муниципальным бюджетным учреждением «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры», участвующим в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Получателями, заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение принять участие в культурно - досуговых мероприятиях или деятельности клубных формирований.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры» на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» размещается и осуществляется непосредственно в помещениях Центрального районного дома культуры, сельских Домах культуры филиалах Клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры: 

· на информационных стендах; 
· в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях);
· через консультирование специалистами муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры», ответственными за предоставление муниципальной услуги; 
· по телефонам, указанным  в Приложении № 1,2 к данному регламенту;
· через средства массовой информации;
· с использованием внешней рекламы в г. Александровск -Сахалинском;
· на официальном сайте администрации Городского округа «Александровск-Сахалинский район» aleksandrovsk-sakh.ru

Список учреждений, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры» на территории Городской округ «Александровск – Сахалинский район» представлен в Приложении № 1,2 к данному регламенту.

При предоставлении  муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры» муниципальным бюджетным учреждением   «Александровск-Сахалинский  центральный районный дом  культуры»  предоставляются консультации по вопросам:       

· о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и режиме работы муниципального учреждения и его филиалов;
· о порядке оказания муниципальной услуги;
· об организации и проведении культурно - досуговых мероприятий (тематических мероприятий, спектаклей,  концертов, театрализованных представлений, карнавалов, балов, фестивалей, конкурсов, праздников, музыкально-игровых программ, детских утренников, ярмарок, фольклорно-обрядовых мероприятий, тематических вечеров, мероприятий для семейного отдыха, торжественных поздравлений, лотерей, в установленном порядке аукционов, корпоративных мероприятий, дискотек, выставок-продаж любительского декоративно-прикладного и изобразительного искусства и др.);
· об организации деятельности клубных формирований (деятельность кружков, творческих коллективов, объединений, секций, студий художественного, декоративно-прикладного, изобразительного творчества, соответствующих основным принципам и видам деятельности учреждения);
· об оказании консультативной, методической и организационно–творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий;
· об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц муниципального учреждения.

При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

· своевременность;
· полнота;
· доступность;
· четкость и наглядность форм изложения материала.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется клубным муниципальным бюджетным учреждением «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры».

Местонахождение Клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры» ул. Ленина дом 6. 

- телефон для справок: 8 (42434) 4-47-05, 4 - 22-21, адрес: postmaster@ascrdk.ru
 График работы Клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»

  - вторник – воскресенье - 10.00 до 21.00, (в праздничные дни до 24.00 ч. перерыв с 13.00 до 14.00, понедельник – выходной день).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом  предоставления услуги являются:

- проведенное различное по форме и тематике культурное  мероприятие: праздник (национальный, государственный, традиционный, профессиональный, культурно-спортивный и др.), концерт художественной самодеятельности, представление, фестиваль, смотр, игровые или развлекательные шоу, программы, балы, дискотеки, шествия, выставки, спектакли, обряды, вечера, лекции, конференции, семинары, дискотеки   и т.д.), 

- организация работы клубных формирований: любительских, творческих объединений (коллективов), кружков художественной самодеятельности, студий и клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- увеличение охвата населения кружковой работой;

- динамика развития творческих коллективов;

- рост посещаемости культурно-досуговых учреждений;

- увеличение занятости населения народными художественными промыслами;

- уменьшение асоциальных проявлений среди детей и подростков;

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

- рост рейтинга учреждений культуры, реализующих социальную функцию. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании планов деятельности учреждения.

Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий осуществляется согласно годовому плану муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры».

Муниципальная услуга по организации деятельности клубных формирований предоставляется с момента зачисления в учреждение.

По телефонам муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»  и при личном обращении ответ заявителю дается в момент обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003  № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40);
·  Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
·  Федеральным законом от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", N 25, 13.02.2009);
·  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.92 № 3612-1) (ред. от 30.09.201) «»Российская газета», № 248, 17.11.1992);
· Закон Сахалинской области от 16.10.2000 № 222 «О культуре», (в редакции 10.02.2011 №10-ЗО) ("Губернские ведомости", N 211 (1113), 28.10.2000);
· Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);
·  Уставом городского округа  «Александровск – Сахалинский район», утвержденным решением районного Собрания депутатов от 11.12.2006 № 78 (опубликован в издании «Красное знамя» № 100 – 101 (13690) от 26.12.2006 г.);
·  Уставом Клубного бюджетного учреждения  «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры», утвержденным мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 28.05.2007 г. №139;

· другими действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Сахалинской области, органов местного самоуправления городского округа «Александровск – Сахалинский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения получателя (законного представителя) или лица, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, на бланке установленного образца в Клубном муниципальном бюджетном учреждении «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры».

 Заявление для предоставления муниципальной услуги: 

· может быть заполнено от руки или распечатано посредством электронных печатающих устройств;
· оформляется в единственном экземпляре (подлинник);
· подписывается лично получателем (законным представителем) муниципальной услуги.

Особенности предоставления Услуги в электронной форме: 

· предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;
·  подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;
· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
· взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги;

· получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

По заявлениям, поступившим в КМБУ «АС ЦРДК», которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой предоставления недостающих или уточняющих сведений.

 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом, днем приема заявления с документами является дата, указанная в почтовом штемпеле места их отправления.

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление неправильно оформленного заявления;

- неполный комплект предоставляемых документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры» являются:
· несвоевременная подача заявки на участие в мероприятии;
· несоблюдение условий проведения мероприятий; 
· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс - мажор), угроза жизни и здоровью граждан. 
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении       муниципальной услуги.

 Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется платно и бесплатно  на основании:

· устава муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»;
· положения о платных услугах муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры.
Для получения доступа к муниципальной услуги заявитель должен обратиться в муниципальное бюджетное учреждение «Александровск –Сахалинский центральный районный дом культуры»;

Право пользования услугами муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»;наступает с момента оформления документа, приобретение: входного билета, квитанции, пригласительного билета, заявления.

Лица, имеющие право льготного посещения, должны предъявить документ, удостоверяющий право на льготы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.

Время ожидания граждан при подаче запроса в устной форме не может превышать 30 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен регистрироваться органами, предоставляющими муниципальную услугу, незамедлительно, время его регистрации не должно превышать 10 минут.


 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, информационным стендам.

Учреждения культуры размещаются с учетом их максимальной территориальной доступности.

· Помещения учреждений культуры (включая места проведения мероприятий) должны находиться в транспортной и пешеходной доступности для населения.
· Помещения и площадки должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
· Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. Все помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг.
· Помещения для организации досуга должны быть оснащены материально-техническими средствами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

   Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

· равные права и возможности по получению муниципальной услуги;
· общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителя;
· режим работы учреждения обеспечивает возможность подачи Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение всего рабочего дня;
· соблюдение требований к графику (режиму) работы муниципальных учреждений клубного типа;
· соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги;
· количество обжалования действий или бездействия должностных лиц Учреждения.

При оценке качества услуг используются следующие критерии:

Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями документов и её своевременность.

Результативность (эффективность) предоставления услуги:

· материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения услуги на основании индикаторов качества услуги;
· нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Административные процедуры по исполнению муниципальной услуги культурно-досуговым подразделением.

Административные процедуры  предоставления муниципальной услуги включают в себя следующие направления:
· организацию и проведение культурно-досуговых мероприятий;
· организацию  деятельности клубных формирований;
· предоставление информации о месте и времени проведения мероприятий.

Исполнение муниципальной услуги в части организации и проведения культурно-досуговых мероприятий включает в себя следующие административные процедуры:

· планирование мероприятий;
· разработка сценария, положения (при проведении фестиваля, конкурса, смотра); 
· составление плана организационно-технических заданий; 
· составление финансовых документов (сметы, договора); 
· подготовка мероприятия (проведение репетиций, организационных мероприятий); 
· информирование получателей муниципальной услуги о месте и времени проведения мероприятий в соответствии с настоящим регламентом;
· приглашение получателей муниципальной услуги или продажа входных билетов;
· проведение культурно-досугового мероприятия;
· аналитический отчет о проведении мероприятия.

Исполнение муниципальной услуги, в части организации деятельности клубных формирований, включает в себя следующие административные процедуры:

· информирование получателей муниципальной услуги о сроках набора в клубные формирования в соответствии с настоящим регламентом;
· консультация руководителем клубного формирования потенциального получателя муниципальной услуги, графиком занятий;
· подача получателем муниципальной услуги заявления в муниципальное бюджетное учреждение «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»;
· представление руководителем клубного формирования документов директору муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский  центральный районный дом культуры», регистрация участника клубного формирования в Журнале учета работы клубного формирования в соответствии с предоставленными документами;
· зачисление в клубное формирование;
· непосредственное  предоставление  муниципальной услуги.

Заявление на получение муниципальной услуги  в клубном формировании подается заявителем, желающим получить услугу. Заявители, не достигшие 
14 лет, получают муниципальную услугу на основании заявления, предоставленного родителями или иными законными представителями. 
Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги - удостоверения личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации) и свидетельства о рождении ребенка, если получатель муниципальной услуги не достиг 14 лет, предоставленных родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).

Заявление в клубное формирование принимается руководителем клубного формирования. В заявлении указываются:

· сведения о получателе муниципальной услуги (ФИО, дата и год рождения, гражданство и место жительства, место учебы или работы, контактный телефон);

· сведения о родителях или иных законных представителях, если получатель муниципальной услуги не достиг 14 лет (ФИО, контактный телефон);

· клубное формирование, в котором хотел бы заниматься получатель муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги по организации деятельности клубного формирования, является регистрация получателя муниципальной услуги в Журнале учета работы клубного формирования муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры».

3.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Предоставление информации муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· создание информации;
· своевременное размещение достоверной информации об услуге;
· своевременное размещение обновленной информации.

Директор муниципального бюджетного  учреждения «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры» назначает ответственных за исполнение административных процедур. Создание информации осуществляется на основании утвержденных директором годовых планов. 

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры»  осуществляется ежемесячно.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги  является директор муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры». Ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги: художественный руководитель, заведующие СДК филиалами клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры».

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 5.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
 Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги осуществляется директором муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры», начальником Управления социальной политики городского округа «Александровск –Сахалинский район», заместителем мэра – начальником управления социальной политики ГО «Александровск –Сахалинский район».
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы муниципального бюджетного учреждения «Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
  4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

  Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц КМБУ «АС ЦРДК». Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании приказа директора КМБУ «АС ЦРДК» формируется комиссия. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с приказом директора КМБУ «АС ЦРДК». Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается всеми членами комиссии. Члены комиссии, не согласные с выводами комиссии, могут приложить к справке (акту, отчету) особое мнение о результатах проведенной проверки. 

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

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель может обратиться с письменной жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего в порядке, предусмотренном  настоящим административным регламентом.

Письменная жалоба может быть направлена письменно или устно начальнику Управления социальной политики городского округа «Александровск – Сахалинский район».

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Сахалинской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами;

- 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.

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.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

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. 

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

- удовлетворение жалобы, 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 Сахалинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 пунктом 5.4 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалиста, начальника управления, нарушении положений настоящего регламента путем письменного или устного обращения.
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Действия и решения КМБУ «АС ЦРДК», принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) в случаях, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Приостановление рассмотрения жалобы (претензии) осуществляется в случаях, когда необходимо произвести дополнительное выяснение обстоятельств. 

Отказ рассмотрения жалобы осуществляется в случаях:  

- если в жалобе (претензии) не указана фамилия гражданина, направившего жалобу (претензию), контактный телефон и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

- если отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии).

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы, претензии гражданином. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель вправе получить имеющуюся информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может направить свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:

	№ п/п
	Ф.И.О. руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должность  


	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления

	1
	Директор КМБУ «АС ЦРДК»


	КМБУ «АС ЦРДК»
	город Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, 6
	(42434) 4-22-21

             4-47-05

	2
	Заместитель мэра – начальник управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»

 
	Управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	город Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, 6 А 
	(42434) 4-25-55,

              4-23-43

	3
	Городской прокурор 
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура 
	город Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27 
	(42434) 4-21-26


Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.7. Срок рассмотрения жалобы (претензии).

Письменная жалоба (претензия) рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом,  рассмотревшим жалобу (претензию) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Приложение №1


к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Создание условий для организации досуга

 и обеспечения жителей городского округа 
услугами организаций культуры» 

Прием граждан

Клубное муниципальное бюджетное учреждение «Александровск  - Сахалинский центральный районный дом культуры»

Адрес:  Клубное муниципальное бюджетное учреждение «Александровск  - Сахалинский центральный районный дом культуры»

694420, г. Александровск-Сахалинский, Сахалинской области, ул. Ленина,6 

Директор Тамара Петровна Козлова

Телефоны:

Директор: 8(42434) 4-47-05;

заместитель директора культурного центра: 8(42434) 4-22-21

методист: 8(42434) 4-22-21

Адрес электронной почты: : postmaster@ascrdk.ru
Часы работы: 

вторник – воскресенье

10.00 до 21.00, ( в праздничные дни до 24.00 ч.перерыв с 13.00 до 14.00, понедельник – выходной день.

Прием граждан по личным вопросам директором культурного центра:

Среда – четверг с 10.00 часов до 12.00 часов.

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Создание условий для организации досуга

 и обеспечения жителей городского округа 

услугами организаций культуры» 

Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципального сельских Домов культуры филиалов Клубного муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинский центральный районный дом культуры»
	№ п/п
	Муниципальное учреждение культуры Культурно - досуговое учреждение
	Почтовый адрес,

 телефон, e-mail.сайт
	Режим работы
	Ф.И.О. 

руководителя

	1.
	СДК с. Виахту
	 694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с. Виахту,  ул. Почтовая, 2
	Вторник - пятница:  – с 14.00 час. до 21.00 час.

Суббота – воскресенье: - с 18.00 час. до 24.00 час.

Понедельник:  выходной


	Евдокимова Елена Борисовна

	2.
	СДК с. Хоэ
	694434, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с. Хоэ,  ул.Дорожная, 18
	Вторник - пятница:  – с 14.00 час. до 21.00 час.

Суббота – воскресенье: - с 17.00 час. до 24.00 час.

Понедельник:  выходной


	Ангарская Валентина Васильевна

	3.
	СДК с. Танги
	694433, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с. Танги, ул. Лесная, 11-а
	Вторник - пятница:  – с 17.00 час. до 20.00 час.

Суббота – воскресенье: - с 21.00 час. до 24.00 час.

Понедельник:  выходной
	Ким Евгения Викторовна

	4.
	СДК с. Мгачи
	694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с Мгачи, ул. Первомайская, 48
	Среда - пятница:  – с 13.00 час. до 21.00 час.

Суббота. воскресенье: - с 16.00 час. до 24.00 час.

Понедельник, вторник:  выходной
	Кондратюк Марина Ивановна

	5.
	СДК с.Арково
	694445, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с. Арково, ул. Советская, 19
	Вторник - пятница:  – с 17.00 час. до 20.00 час.

Суббота – воскресенье: - с 21.00 час. до 24.00 час.

Понедельник:  выходной
	Хмарская Зоя Васильевна

	6.
	СДК с. Михайловка
	694446, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка,
 ул. Бугайского,2 
	Вторник - пятница:  – с 18.00 час. до 21.00 час.

Суббота – воскресенье: - с 21.00 час. до 24.00 час.

Понедельник:  выходной
	Богданова Татьяна Валентиновна

	7.
	СДК с. Дуэ
	694440, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с. Дуэ,
 ул. Чехова, 114
	Вторник - пятница:  – с 16.00 час. до 19.00 час.

Суббота – воскресенье: - с 21.00 час. до 24.00 час.

Понедельник:  выходной


	Погонышева Марина Михайловна


Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Создание условий для организации досуга
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Форма жалобы на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги

	Кому:
	

	
	(указать должность руководителя учреждения)

	
	

	
	(указывается Ф.И.О. руководителя учреждения)

	От кого:
	

	
	(указать Ф.И.О. заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений)

	Адрес:
	

	
	(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	Телефон / факс:
	

	
	(указать номер телефона , с указанием федерального кода)

	e-mail:
	

	
	(указать адрес электронной почты)


ЖАЛОБА

на действие (бездействие) и (или) решение должностного лица

_____________________________________________________________________________

(указывается наименование подразделения, действия (бездействия) и (или) решение должностного лица которого обжалуются)

В тексте жалобы должна быть указаны следующие сведения:


а) основание жалобы (указываются действия (бездействия) и (или) решения, которое обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица);

б) факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) и (или) решения;

в) документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании жалобы (прилагаются к жалобе);

изложение требования (ий).

Подпись заявителя:

	
	
	
	         
	

	
	
	      (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«__»________20__ г.
	
	
	
	


Приложение № 4
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Форма ответа на жалобу

	
	
	
	
	

	Бланк органа (учреждения), 

отвечающего на жалобу  
	
	

	
	
	_______________________________________

(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений)

_______________________________________

(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	
	
	

	______________
	№ _____
	
	

	на  № _________
	от ___________
	
	

	
	
	

	
	
	

	


Рассмотрев Вашу жалобу от _______ на  _____________________________________

(решение, действия (бездействие) 

____________________________________________________________________

должностного лица)

сообщаем следующее:

____________________________________________________________________

(кратко излагается содержание  жалобы)

____________________________________________________________________

(излагаются обстоятельства, установленные при рассмотрении жалобы, с указанием  положений

____________________________________________________________________

законодательных  и  нормативных  правовых актов, регламентирующих данный вид деятельности)

____________________________________________________________________                     

На основании изложенного ________________________________________________

(излагается принятое по жалобе  решение, а также

____________________________________________________________________

сведения о сроках и порядке его обжалования)

	
	
	
	
	

	(должность должностного лица)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



Приложение № 5
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Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги
«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей
городского округа услугами организаций культуры»


Обращение в муниципальное бюджетное учреждение 


«Александровск – Сахалинский центральный районный дом культуры» 





Организация и проведение 


культурно-досуговых мероприятий  





Составление плана, разработка сценария, положения, организационно-технических заданий, финансовых документов





Информирование получателей муниципальной услуги о месте проведения мероприятия, распространение пригласительных билетов или продажа входных билетов





Аналитический отчет о проведении мероприятия








Проведение мероприятия





Подготовка мероприятия





организация деятельности клубных формирований





Информирование получателей муниципальной услуги о наборе в клубное формирование





Консультация с руководителем клубного формирования





Подача заявления





Зачисление в клубное формирование





Предоставление  муниципальной услуги





Обновление 





Создание информации





Размещение 
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