НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

09.04.2014       №     92-па

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация театрального, концертного обслуживания населения. Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм.), Уставом муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области и в целях повышения качества услуг, предоставляемых в сфере культуры, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация театрального, концертного обслуживания населения. Организация досуга и проведение культурно- массовых мероприятий» согласно приложению.

2. Отделу по организационной работе, делопроизводству и кадрам обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в газете «Тосненский вестник», размещение на официальном сайте администрации муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента принятия.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Белова И.П., заместителя главы администрации муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области.

И.о.главы администрации                                                              А.Ю.Смирнов
Н.А. Виноградова 
54532

Приложение

к постановлению администрации

Никольского городского поселения

Тосненского района 
Ленинградской области
 от  09.04.2014 № 92-па


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация театрального, концертного обслуживания населения. 
Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий»
 

1.Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация театрального, концертного обслуживания населения. Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий муниципального казенного учреждения культуры «Никольский дом культуры» при предоставлении культурно-досуговых и театрально-зрелищных услуг (далее культурное обслуживание населения).

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация театрального, концертного обслуживания населения. Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга по организации театрального, концертного обслуживания населения, организации досуга и проведению культурно-массовых мероприятий исполняется муниципальным казенным учреждением «Никольский дом культуры» (далее – учреждение культуры).

2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты:

Располагается по адресу: 187026, Ленинградская область, Тосненский район, город Никольское, Советский проспект дом № 166А.
Телефон(8-81361) 5-34-32

Адрес электронной почты: dk-nkl@yandex.ru Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image1.png]



Должностное лицо, ответственное за выполнение действий директор учреждения  культуры,  контактный телефон - (8-81361) 5-27-28
Сведения о графике (режиме) работы: Понедельник – четверг с 10.00 до 18.00, пятница с 10.00 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов.
В процессе исполнения данной муниципальной услуги учреждение культуры взаимодействуют с государственными и муниципальными органами исполнительной власти, другими организациями и учреждениями различных форм собственности, средствами массовой информации.
2.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является организация театрального, концертного обслуживания населения, проведение культурно - массовых мероприятий учреждением культуры, создание условий для удовлетворения культурных запросов и потребностей жителей Никольского городского поселения, создание благоприятных условий для неформального общения посетителей в Учреждении (клубы, салоны, гостиные, игротеки и т.д.).

Показателем достижения результата является:
· увеличение количества посещений культурно-массовых мероприятий;
· увеличение доли детей, привлекаемых к участию в творческих мероприятиях (в общем числе детей,  %);

· увеличение численности участников культурно-досуговых формирований (организованные формы культурного досуга).
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года. Услуга по организации и проведению концертных и театрализованных мероприятий осуществляется согласно годовому плану учреждения культуры и по факту обращения Потребителя в случае предоставления услуг по социально-творческим заказам.

        2.6. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуг по организации театрального, концертного обслуживания населения, организации досуга и проведению культурно- массовых мероприятий осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом 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»; 

· Уставом муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области; 

· Распоряжением администрации муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области от 23 октября 2012 года № 154-ра «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

· Постановлением администрации муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области от 17 октября 2012 года № 250-па «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области для перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде»; 
· Постановлением администрации Никольского городского поселения от 09.12.2013 № 281/1-па «Об утверждении муниципальной программы «Развитие культуры Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области на 2014-2016 годы».

· иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с реализацией гражданином закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления, а также устанавливающими порядок рассмотрения обращений граждан государственными органами, органами местного самоуправления и должностными лицами.   

2.7. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги по организации концертных и театрализованных мероприятий на бесплатной основе необходимо предъявить пригласительный билет, вид которого утверждается организатором конкретного мероприятия с указанием даты, времени и места проведения.
Пригласительный билет может быть выдан:
· почетным гостям;
· ветеранам ВОВ и труда;
· пенсионерам, инвалидам, многодетным семьям и другим категориям жителей, состоящим на учете в отделе социальной защиты;
· представителям СМИ.
Для получения муниципальной услуги по организации концертных и театрализованных мероприятий на платной основе необходимо предъявить: 
входной билет. Входной билет получатель услуг приобретает в кассе учреждения культуры. Форма билета определена Приказам Министерства культуры Российской Федерации от 17.12.2008 № 257 «Об утверждении бланков строгой отчетности». Стоимость билета определяется с учетом затрат, связанных с предоставлением Услуги. В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий, могут устанавливаться льготы для разных категорий посетителей (дошкольников, учащихся, пенсионеров, военнослужащих и др.).
При проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении этого мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения.
Предоставление муниципальной услуги по заказу отдельного Пользователя осуществляется на договорной основе. В таких случаях Пользователь предоставляет следующую информацию и документацию:
Для юридических лиц:
· полное наименование организации (с указанием организационно-правовой формы управления);
· юридический адрес (фактическое место расположения);
· свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
· свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту нахождения на территории РФ;
· банковские реквизиты.
Для физических лиц:
· паспорт;
· документ, содержащий сведения о месте проживания, регистрации лица;
· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ, подтверждающий предварительную оплату (в случае если муниципальная услуга оказывается за плату).
2.8. Потребители муниципальной услуги (описание пользователей).
Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) могут быть юридические и физические лица, каждый житель Никольского городского поселения независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

       2.9.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
· Обстоятельства непреодолимой силы;
· Нарушение потребителем муниципальной услуги устава учреждения культуры и правил внутреннего распорядка учреждения. Пользователь, нарушивший правила внутреннего распорядка учреждения и причинивший учреждению или имуществу учреждения ущерб, компенсирует его в размере, установленном в 100 % размере, а так же несет иную ответственность, в случаях предусмотренных действующим законодательством;

· Нахождение потребителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;
· Отсутствие у потребителя муниципальной услуги документа об оплате.

2.10. Перечень оснований для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги:
· Непредставление документов, представленных в п.2.7 настоящего Регламента;
· Документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям п. 2.7 настоящего Регламента;
· Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.11. Требование к предоставлению муниципальной услуги. Размер платы.

Муниципальная услуга предоставляются населению:

· на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования);

· на платной основе (за счет средств Потребителей).

На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на:

· проведение общественно и социально значимых культурно–массовых мероприятий (государственных, районных, городских);

· патриотическое воспитание детей и молодежи.

· реализацию мероприятий по молодежной политике.

Дополнительная деятельность по организации платных услуг населению осуществляется не в ущерб основной деятельности и включает в себя:

· организация концертов;

· проведение юбилеев, вечеров по персональным заказам, заявкам;

· составление сценариев для частных лиц и организаций.

Формирование и установление тарифов на платные услуги и их экономическое обоснование производятся учреждением культуры в соответствие с Уставом учреждения и Положением о порядке оказания услуг муниципальными казенными учреждениями культуры, физической культуры и спорта муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области, утвержденного решением Совета депутатов от 28.02.2012 №154. 

2.12.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится: непосредственно в администрации Никольского городского поселения и учреждении культуры; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, средств массовой информации; посредством устного обращения. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в доступной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Должностное лицо, осуществляющее консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.13.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры, в том числе его местонахождение, режиме работы. 

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
В помещениях для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения культуры.
В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями.
Рабочее место специалиста, исполняющего муниципальную функцию, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать исполнение муниципальной функции. 

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги
Организация муниципальной услуги должна обеспечиваться своевременной информацией о её предоставлении, ценовой доступностью и возможностью пользования ею всеми желающими.

3. Административные процедуры при предоставлении 
муниципальной услуги

        3.1. Исполнение муниципальной услуги по организации концертных и театрализованных мероприятий включает в себя следующие административные процедуры:
· разработка положения (при проведении фестиваля, конкурса, смотра); 

· составление плана организационно-технических заданий;

· составление финансовой документации (сметы, договора);

· разработка сценария;

· подготовка мероприятия (проведение репетиций, организационных мероприятий);

· информирование жителей в соответствии с настоящим Регламентом;
· приглашение получателей Услуги или продажа входных билетов;
· проведение мероприятий.
3.2. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
При отсутствии оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня с момента получения и регистрации представленных документов. 

При установлении фактов несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

4. Контроль за исполнение настоящего регламента

4.1. Контроль за соблюдение и исполнение ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации.

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в администрацию жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.5. Общий контроль над деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава администрации.

4.6. Текущий контроль за соблюдение Исполнителем положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет директор учреждения культуры, в подчиненности которого находится структурный орган, оказывающий муниципальную услугу.

4.7. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
и муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.2. 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.

5.3. 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.

5.4. 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.

5.5. 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. 

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

- 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

