К р а с н о я р с к и й  к р а й                     
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА БАЛАХТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от            


                               п. Балахта

                                            №

Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» по предоставлению муниципальных услуг

В целях реализации Федерального закона от 08.05.2010 N 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений", руководствуясь ст.19 Устава поселка Балахта

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» по предоставлению муниципальных услуг, согласно приложению.
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система п. Балахта «Колос» Михейлис Т.И.
       3. Постановление вступает в силу с 1 января 2012 года.

      4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Сельская новь».

Глава поселка Балахта                                                                                   Д.В.Демин

                                                                             Приложение  1
к постановлению администрации

поселка Балахта

от_______________ № ________

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальных услуг 
муниципальным бюджетным учреждением культуры "Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос»   
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
              1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» по предоставлению муниципальных услуг:

- для удовлетворения потребностей населения в сохранении и развитии традиционного народного творчества, любительского искусства, другой самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности населения.
- создание благоприятных условий для организации культурного досуга, отдыха и занятия спортом муниципального образования поселок Балахта.
-предоставление услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, доступных для широких слоев населения.
- повышение эффективности деятельности учреждений культуры по реализации прав граждан на свободу художественного творчества в различных видах и жанрах самодеятельного искусства, участия в культурной жизни и широкий доступ к культурным ценностям.
1.2.Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

-Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.07.2006 года № 149-ФЗ;
-Законом Красноярского края «О культуре» от 28.06.2007 года № 2-190 (ред. от 24.12.2009 года);
-Постановлением Правительства Красноярского края от30.07.2007 № 278-п «об утверждении стандарта качества оказания государственной услуги в области культуры;
-Постановлением Правительства Красноярского края от 20.01.2009 года № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики  Красноярского края на 2009-2020 гг.»

-Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» Балахтинского района.
1.3. Учредительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципального бюджетного учреждения:
-постановление Учредителя о создании учреждения;
- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» Балахтинского района утвержден постановлением администрации поселка Балахта Балахтинского района Красноярского края  от 12 октября 2009 года № 35,
- документ, подтверждающий право оперативного управления имуществом;

- свидетельство о постановке на учет в налоговый орган.

1.4. Локальные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципального бюджетного учреждения (КДУ):

- структура учреждения,
- штатное расписание;

- правила внутреннего трудового  распорядка;

- должностные инструкции;

- положения о надбавках, доплатах, премировании;

- положение о внебюджетной деятельности;

- документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности

1.5 Организационно-распорядительные документы определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципального бюджетного учреждения (КДУ):

- планы и отчеты учреждения;

-приказы, распоряжения;
-кадровые документы;

- статические отчеты;

- журнал учета работы учреждения;

- журналы учета работы клубных формирований.

1.6. Наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги.
Исполнение муниципальных функций осуществляется муниципальным  бюджетным учреждением культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос». МБУК ЦКС поселка Балахта «Колос» предоставляет населению услуги по организации культурно-досуговой деятельности.
В структуру муниципальной услуги входят следующие  работы:

1. проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий (праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ);

2. организация работы клубных формирований (любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований);
3. Организация работы спортивно-оздоровительных клубов и секций, групп туризма и здоровья;

4. оказание  консультативной,  методической  и практической помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий МБУК ЦКС п.Балахта «Колос»:
1.7. Сведения  о  конечном   результате  предоставления  муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- организация и проведение мероприятия;

- организация работы клубных любительских формирований;
- организация и проведение семинарских занятий для работников культурно-досуговой    сферы деятельности  МБУК ЦКС п. Балахта «Колос»;
- рост посещаемости культурно-досугового учреждения;

- снижение динамики асоциальных проявлений среди детей и подростков;

- рост доли вовлеченных в организационные формы культурно-досуговой
работы детей и молодежи;
- рост рейтинга учреждения культуры, реализующего социальную функцию.

1.8.   Сведения о получателях  Муниципальных услуг.

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

· органы государственной власти и местного самоуправления;

· юридические лица;

· физические лица.
2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

               2.1.ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            2.1.1  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам. Является открытой и общедоступной.

К ней относятся:

Сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе Учреждения (размещается на информационных стендах в помещении Учреждения)

Адрес: 662340 Красноярский край, Балахтинский район, Молодогвардейцев д.4

Режим работы:

понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00   обед с 12-00 до 13-00

суббота, воскресенье – выходные дни

Телефон:  8(39148) 21-5-08
Факс:        8(39148) 21-3-38

e-mail        admbal @ mail.ru
Руководитель: Директор муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система п. Балахта «Колос» Михейлис Татьяна Иннокентьевна.

2.1.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица в праве обратиться в Учреждение:

в устной форме;

в письменном виде;

по телефону Учреждения;

по электронной почте на электронный адрес Учреждения.

2.1.3 При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заинтересованного лица - должные лица учреждения, ответственные за информирование, подробно в вежливой форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам  о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве  и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.4 Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении Заинтересованных лиц предоставляет им информацию о предоставлении муниципальных услуг в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме  или по телефону, не удовлетворяет Заинтересованное лицо, Заинтересованное лицо в письменной форме обратиться в адрес Учреждения культуры.

2.1.6 Информирование Заинтересованного лица о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Учреждения посредством Интернета, почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1 Информация о времени и месте оказания муниципальной услуги «Создание условий для развития местного традиционного народного творчества» с момента размещения на Сайте находиться в свободном доступе.

2.3.Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1.Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.4. Сведения о плате за предоставление муниципальной услуги

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Разработка Учреждением требований по созданию условий для развития местного традиционного народного творчества, планы работы кружков и любительских объединений соответствующего направления, подготовка анонсов предстоящих событий и мероприятий.

Размещение информации на Сайте администрации Балахтинского района.

3.1.1. Муниципальная услуга предоставляется в различных формах, в том числе:

-фестивали;
-конкурсы;
-выставки;

-литературно-музыкальные вечера;

-творческие встречи;

-презентации.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом Учреждения, а так же силами специалистов и экспертов, обладающих соответствующими знаниями и навыками.

3.2. Размещение Информации на Сайте Администрации Балахтинского района

Информация о времени и месте предоставления муниципальной услуги «Создание условий для развития местного традиционного народного творчества» включает в себя режим работы кружков и любительских объединений соответствующего направления, репертуарный план Учреждения и анонсы этих событий и мероприятий.
Репертуарный план Учреждения содержит следующую информацию:

о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, его продолжительности, стоимости билетов, возрастных ограничениях для зрителей.

В анонсах событий и мероприятиях, помимо информации, соответствующей календарному плану, содержатся: сведения о произведениях, их авторах, исполнителях.

в случае отмены или изменения времени, даты, месте проведения мероприятий, Учреждение обязано в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении ,разместить эту информацию на Сайте.

Информация о времени и месте оказания муниципальной услуги «Создание условий для развития местного традиционного народного творчества»,анонсы предстоящих событий и мероприятий по данному направлению находятся на Сайте администрации Балахтинского района в свободном доступе до конца месяца, на котором размещен календарный план.

3.3.  Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

а) подача заявителем в культурно-досуговое  учреждение  заявки;

б) планирование, разработка графика;

в) обеспечение граждан доступной и достоверной информацией о деятельности учреждения (местонахождение, режим работы,  графики проведения занятий клубных формирований, проведения мероприятий)

в) предоставление муниципальной услуги.

3.4.  Срок предоставления Муниципальной услуги.

Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы культурно-досугового учреждения, утвержденным директором МБУК « ЦКС поселка Балахта «Колос»
4. ТРЕБОВАНИЕ К КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВОМУ УЧРЕЖДЕНИЮ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕМУ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ.
4.1. Документы, регламентирующие деятельность МБУК «ЦКС поселка Балахта «Колос»:
· Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» Балахтинского района, утвержденный постановлением администрации поселка Балахта Балахтинского района Красноярского края  от 27 января 2009 года № 5,;
· свидетельство о постановке  на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ;
· правила внутреннего трудового  распорядка;

· штатное расписание;

· должностные инструкции;

· технический паспорт учреждения;

· инструкция по охране труда и технике безопасности;

· инструкция по пожарной и электробезопасности.
4.2.  Условия размещения и режим работы  учреждения.

Учреждение должно располагать достаточными площадями для создания зрителям комфортных условий.

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

Площадь помещения учреждения должна соответствовать нормам, учитывающим требования рационального размещения необходимого оборудования.

Культурно-досуговое  учреждение открыто для доступа населения не менее 6 дней в неделю. Предоставление услуг населению может производиться в любой день недели. Мероприятия не могут начинаться ранее 8.00 час. и оканчиваться  позже 24-00 час.

Длительность мероприятий определяется учреждением самостоятельно в соответствии с программой мероприятия.

Ежедневный режим работы персонала учреждения  устанавливается директором МБУК « ЦКС п.Балахта «Колос» и закрепляется в должностной инструкции. Ненормированность рабочего времени специалистов определяется в  соответствии с потребностью в проведении конкретных работ.

Время работы сотрудников учреждения — до 40 часов в неделю (в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации).

4.3. Техническое оснащение учреждения.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий,  других нормативных документов и обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

Оборудование используется по назначению в соответствии с технической документацией, содержится в исправном состоянии,  подлежит систематической проверке.
4.4.  Укомплектованность  учреждения  кадрами и их квалификация.

Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. У сотрудников учреждения  должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

                    5.ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОСТУПНОСТИ КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВЫХ УСЛУГ

5.1. Доступность культурно-досуговых услуг для населения обеспечивается следующими факторами:

· рациональным размещением культурно-досугового учреждения
· гибким и удобным для населения режимом работы учреждения, предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни.
Культурно-досуговое учреждение предоставляет услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Услуги культурно-досугового учреждения носят интегрированный характер и могут быть предоставлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке, приспособленной для проведения мероприятия).

6. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА   ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Руководитель Учреждения, несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации. За соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

6.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги, соблюдение Учреждением положений настоящего Регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами отдела ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц Учреждения на осуществление Текущего контроля предоставления Учреждением муниципальной услуги закреплены в должностных инструкциях муниципальных служащих  муниципального бюджетного учреждения культуры

«Централизованная клубная система поселка Балахта «Колос» Балахтинского района.

6.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности деятельности, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением настоящего Регламента, осуществляется директором Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

6.4. В случае выявления нарушения прав физических или юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

6.5. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностного лица в связи с предоставлением муниципальной услуги.

7. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.1. Действия (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в судебном порядке (внесудебном) путем обращения на имя руководителя Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (согласно приложения № 1 к настоящему Регламенту), или на имя главы администрации поселка Балахта Балахтинского района по адресу: 662340, Красноярский край, Балахтинский район, п. Балахта,ул.Молодогвардейцев 4, телефон 8(39148)21-3-38, факс 8(39148)21-3-38,e-mail   admbal @ mail.ru .

7.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

7.3. Предметом досудебного ( внесудебного) обжалования является нарушение

порядка осуществления административных процедур, а так же других требований и положений настоящего Регламента.

7.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями

Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации».

7.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц,

достижение по взаимному согласию договоренности ( в случае личного устного

обращения), принятие мер и подготовка мониторингового ответа.

7.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов

обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования

заявитель вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

8.1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для МБУК «ЦКС поселка Балахта «Колос» Балахтинского района Красноярского края.
8.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые и локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.


