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  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ 

 КОТЕЛЬНИКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                 КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от   11.10.2011г.                                                                                                                                     № 675

 Об утверждении Административного

 регламента предоставления

 муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени

и месте проведения театральных представлений,

филармонических и эстрадных концертов и

гастрольных мероприятий театров и филармоний,

киносеансов, анонсы данных мероприятий»

              В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ “ Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом  от 27.07.2010г. №210-ФЗ » Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Волгоградской области от 17.01.01. №49 « О сфере культуры  и искусства в Волгоградской области» ст.15; Устав муниципального бюджетного учреждения культуры « Дом культуры» Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области,

                                                 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги « Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий». (Приложение №1)

2..Постановление Главы Котельниковского городского поселения  « Об утверждении

Административного регламента осуществления муниципальной функции (услуги)   «Организация культурно - досуговых  мероприятий» МУК «Дом культуры» Котельниковского  городского поселения Котельниковского муниципального района  Волгоградской области от 27.04.2011г. №208 считать утратившим силу.

3.Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Котельниковского

городского поселения                                                                                                           А.Г. Бабиков

                                                                                                                         Утвержден Постановлением 
                                                                                                                          Главы Котельниковского 
                                                                                                                          городского поселения 

                                                                                                                          11.10.2011 г. № 675
                                                                                                                          (Приложение 1) 
         Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

1. Общие положения
     Настоящий административный регламент по организации культурно-досуговых мероприятий на базе муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом культуры» Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения гражданами без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическими лицами  независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 
     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги населению на базе муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом культуры» Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – Учреждения) по обеспечению прав всех возрастных и социальных групп населения свободного доступа к произведениям искусства и удовлетворению потребностей населения в организации культурного досуга. 
1.1. Наименование и краткое описание муниципальной услуги.
1.1.1. Наименование - «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
1.1.2. Краткое описание:

Предоставление бесплатной информации о времени и месте проведения театральных представлений, детских спектаклей, эстрадных и тематических концертов, акциях за здоровый образ жизни, агитбригад, отчётных концертов, гастрольных мероприятий творческих коллективов, анонсы данных мероприятий  в Учреждении (включая территорию Парка Культуры и Отдыха).
Единица измерения услуги – 1 мероприятие.
   Предоставление муниципальной услуги может осуществляться посредством взаимодействия Учреждения с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, общественными организациями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги, является 
- программа проведения мероприятия, утверждённая Главой администрации Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области или замещающего его лица;
- заявка в устной или письменной форме.
1.2. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
 Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р; «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» утвержденные федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 с изменениями от 23.12.2003 № 186-ФЗ; Федеральным законом от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»,  Закон Волгоградской области от 17.01.01 №49 «О сфере культуры и искусства в Волгоградской области» ст.15; ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»; Гражданский кодекс Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 230-ФЗ Часть четвертая; Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24 июля 1998 года № 124-03; Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом культуры» Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области.
1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Исполнитель муниципальной услуги - муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дом культуры» Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (юридический адрес: 404354 ул. Ротмистрова 6 «а» г. Котельниково Котельниковского района Волгоградской области, тел.8-844-76-3-21-75),  в отношении которого функции и полномочия  учредителя осуществляет администрация Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (юридический адрес: 404354 ул. Ленина, 9, г. Котельниково Котельниковского района Волгоградской области, 
тел.8-844-76-3-14-97).
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Получение физическими или юридическими лицами информации о времени и месте проведения мероприятий (театральных представлений, детских спектаклей, эстрадных и тематических концертов, акциях за здоровый образ жизни, агитбригад, гастрольных мероприятий творческих коллективов), анонсы данных мероприятий  в Учреждении (включая территорию Парка Культуры и Отдыха).
1.5. Получатели муниципальной услуги (описание заявителей)
Получателями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, места жительства и места регистрации, социального положения, политических убеждений, религиозных убеждений и иных обстоятельств, а также юридические лица без ограничений.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
2.1. Информирование населения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством

2.1.1. размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на здании  Учреждения (у входа) и в помещениях Учреждения; 
2.1.2. размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на территории Парка Культуры и Отдыха;
2.1.3. оформления информационных стендов;
2.1.4.публикации информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации;
2.1.5. устных объявлений;
2.1.6. информационных материалов (буклетов, листовок, памятки, афиш, баннеров).

2.2. Состояние информации об Учреждении и оказываемой им муниципальной услуги должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей». 

2.3. Во время предоставления муниципальной услуги предоставляется населению информация с указанием места проведения мероприятия, времени, начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок, адреса Учреждения не менее чем за 6 дней до проведения массового мероприятия.
2.4. Вывеска, содержащая информацию о графике работы Учреждения, размещается при входе в здание Учреждения. На вывеске должна быть размещена следующая информация:

· выписка из правил посещения и поведения в Учреждении;

· информация о мероприятиях, проводимых в Учреждении;

· часы приема руководителя по личным вопросам;

· справочные телефоны отделов Учреждения;
2.3. Требования к организации массовых мероприятий в помещениях:
2.3.1. В зимнее время за один час до начала мероприятий подходы к зданию должны быть очищены от снега и льда.
2.3.2. Фойе Учреждения должно быть оборудовано местами для ожидания (не менее 10 посадочных мест).
2.3.3. Допускается обеспечить пункт питания (буфет, или иной пункт питания), в котором должны быть соблюдены все санитарно-гигиенические нормы.
2.3.4. Сотрудники Учреждения, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги,  обязаны отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех официальных лиц, которые бы могли помочь обратившемуся в решении его вопроса.
2.3.5. Помещение, в котором проводится мероприятие, должно быть обеспечено мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода и не менее одного ведра (корзины) на 50 человек расчетного числа участников мероприятия;
2.3.6. В Учреждении должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи присутствующим на мероприятии. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;
2.3.7. Учреждение должно располагаться в специально предназначенных обособленных зданиях.  Состояние здания, в которых располагается Учреждение, не должно являться аварийным, должно быть отапливаемыми, температурный режим составлять не менее от +18 С до 20 С.
В состав помещений Учреждения должны входить:
- зрительные залы с посадочными местами, сцена, фойе, гримерные комнаты, хозяйственные помещения, аппаратные помещения, оборудованные необходимыми для проведения мероприятий техническими средствами;
- служебные и административные помещения, для размещения служб Учреждения, необходимых для обеспечения выполнения муниципальной услуги.
2.3.8. По площади и состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно - гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.
2.3.9. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других норм.
2.4. Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений:
2.4.1. За три часа до начала мероприятия территория, предусмотренная для  проведения мероприятия, должна быть очищена от бытового и строительного мусора.
2.4.2. При проведении конкурсов для детей во время массовых мероприятий должны быть предусмотрены призы для участников данных конкурсов.
2.4.3. Должно быть организовано дежурство правоохранительных органов, пожарной охраны, службы скорой помощи на все время проведения массовых мероприятий.
2.4.4. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию;
2.4.5.На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара.
2.4.6. Территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами из расчета не менее одной урны на 25 кв. метров площади и не менее одной урны на 50 человек расчетного числа участников.
2.4.7. Территория проведения мероприятия должна быть снабжена туалетом.
2.4.8. Должна быть организована уборка мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия.
2.4.10. Не менее чем за 7 календарных дней до проведения массового мероприятия (свыше 15 человек) уведомить об этом: 1) органы внутренних дел; 2) ПЧ-4 УФПС МЧС России по Волгоградской области; 3) МУЗ «Котельниковская центральная районная больница».

2.5. График работы Учреждения:
Понедельник - пятница, режим работы: с 8.00-17.00 ч., перерыв на обед - с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.
Клубные формирования (кружки, студии, любительские объединения и т.д.), работают по отдельным расписаниям.
Должностное лицо МУК «Дом культуры» - директор муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом культуры» Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области.
2.6. Требования к рабочим местам предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской; на вывеске должна быть размещена следующая информация: выписка из правил посещения и поведения в Учреждении; информация о мероприятиях, проводимых в Учреждении; часы приема руководителя по личным вопросам; справочные телефоны отделов Учреждения; перечень платных услуг). 
2.6.2 Помещения должностных лиц для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества.
2.6.3. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих предоставление 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 (один рабочий персональный компьютер на одно должностное лицо);
- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги. 
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с перспективным планом работы Учреждения ежемесячными планами проведения культурно-досуговых мероприятий.
2.8. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной
функции
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказано в случае:
-   несвоевременного обращения за получением информации о проведении культурно-досугового мероприятия;
-   несвоевременной подачи заявки на получение муниципальной услуги;
- несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных планом, программой;
- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
2.7.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящем органе и (или) в суде.
2.9. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.
Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо в устной/письменной форме (заявка), посредством телефонной связи (факса, электронной почты) обратиться в Учреждение за информацией о времени и месте проведения театральных представлений, детских спектаклей, эстрадных и тематических концертов, акциях за здоровый образ жизни, агитбригад, отчётных концертов, гастрольных мероприятий творческих коллективов, анонсы данных мероприятий  в Учреждении (включая территорию Парка Культуры и Отдыха).
III. Административные процедуры
   Административные процедуры по предоставлению информации о времени и месте проведения театральных представлений, детских спектаклей, эстрадных и тематических концертов, акциях за здоровый образ жизни, агитбригад, отчётных концертов, гастрольных мероприятий творческих коллективов, анонсы данных мероприятий  в Учреждении (включая территорию Парка Культуры и Отдыха).
3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.2.1 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют сотрудники Учреждения, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования программы проведения мероприятия (театрального представления, детского спектакля, эстрадного и тематического концерта, акции за здоровый образ жизни, агитбригады, отчётного концерта, гастрольного мероприятия творческих коллективов и т.п.). Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий можно при личном или письменном общении с сотрудниками Учреждения, а также посредством использования средств связи (телефон, факс, электронная почта). Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 5минут.
3.2.2. В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое, удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
3.2.3. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 5 минут. 
3.2.4. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением в срок, указанный в регистрационной карточке.
3.2.5. При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, в случае запроса предоставить информацию о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.
3.2.6. Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы. Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
3.2.7. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.2.8. Информирование заинтересованных лиц (юридические лица) о процедуре исполнения муниципальной услуги по электронной почте осуществляют должностные лица, участвующие в ее исполнении в сроки указанные в регистрационной карточке.
3.2.9. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
IV. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», высказана устно на личном приеме у руководителя Учреждения или замещающего лица в приемные часы. 
4.2. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан принимаются и регистрируются. 
4.3. Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (по которому должен быть направлен ответ), изложение сути жалобы, личную подпись и дату. 
4.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копию. Ответ на жалобу подписывается руководителем Учреждения, или его заместителем.
4.5. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 
4.6. Письменная жалоба, поступившая в Учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 
4.7. Ответ на жалобу не дается в случаях: 
- если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если текст жалобы не поддается прочтению; 
- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, также членов семьи; 
- 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. 
4.8. О решении руководителя Учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

V. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги осуществляется согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением либо постановлением Главы Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области.
