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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЛАТНИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ______________________                                                                           №_________

ст-ца  Платнировская

  Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  муниципального бюджетного учреждения культуры Платнировского сельского поселения  Кореновского района «Платнировский культурно-досуговый центр» «Организация досуга и обеспечение юридических и физических лиц услугами учреждений культуры»

             Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых Муниципальным бюджетным учреждением культуры Платнировского сельского поселения Кореновского района «Платнировский культурно-досуговый центр»,                         Администрация Платнировского сельского поселения Кореновского района                                           п о с т а н о в л я е т:

            1. Утвердить административный регламент Муниципального бюджетного учреждения культуры Платнировского сельского поселения Кореновского района «Платнировский культурно-досуговый центр»,                          предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечение юридических и физических лиц услугами учреждений культуры» (прилагается).

           2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Платнировского

сельского поселения

Кореновского района






       Л.Н. Богославец

Проект                                                                    
                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                              УТВЕРЖДЕН 

                                                                          постановлением администрации 

                                                                         Платнировского сельского поселения 

                                                                           Кореновского района 

                                                                от __________________№________

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  муниципальным бюджетным учреждением культуры Платнировского сельского поселения Кореновского района  «Платнировский культурно-досуговый центр» «Организация досуга и обеспечение юридических и физических лиц услугами учреждений культуры».
I. Общие положения

1.1 Административный регламент определяет порядок организации досуга населения муниципального образования Платнировское сельское поселение  Кореновского района. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 Г.Ю612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (Российская газета № 248 от 17.11.1992 г.); Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 г. № 40, ст.3822);

Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры МБУК «Платнировский КДЦ» Платнировского сельского поселения Кореновского района,
утвержденным постановлением Главы Платнировского сельского поселения

Кореновского района 18.12.2006 г. № 122

1.2. Получателем муниципальной услуги являются физические, юридические лица станицы Платнировской, хутора Казачьего, хутора Левченко,
входящих в состав муниципального образования Платнировское сельское

поселение Кореновского района.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и графике работы МБУК «Платнировский КДЦ»:

   1) место нахождения: станица Платнировская, улица Красная, 27;

   2) телефон для справок: 8(86142) 71-2-32;

    3) официальный сайт: официальный сайт администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет: www.platnirovskaja.ru;

    4) адрес электронной почты: p-kdc@mail.ru;
    5) график (режим) работы:

МБУК «Платнировский КДЦ», ст. Платнировская, ул. Красная, 27: работает ежедневно с 9.00 до 23.00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 ч. Первое число каждого месяца – санитарный день.
Филиал «Дом Культуры хутора Казачьего» адрес: хутор Казачий ул.Золотарёва,26
Ежедневно с 11-00 до 21-00 ч., выходной понедельник, четверг. Без перерыва на

обед первое число каждого месяца – санитарный день.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.2. «Организация досуга и обеспечение юридических и физических лиц услугами учреждений культуры МБУК «Платнировский КДЦ».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Информирование о времени и месте концертов, общестаничных праздников, 

анонсирование мероприятий с использованием.
          - средств внешней рекламы;

          - информационных стендов, телефонной связи, электронной почты.

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение реализации прав граждан на доступ к культурным ценностям и удовлетворению потребностей населения в организации культурного досуга.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
          Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соотвествии

с перспективным планом работы учреждения, ежемесячными планами проведения

культурно-досуговых мероприятий.       
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальных услуг.
- Конституция РФ;

-  Бюджетный кодекс РФ;

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления";

- "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" от 09.10.1992 г. N3612-1;

-  Федеральный закон РФ от 25.06.2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";

- Федеральный закон РФ от 21.12.1994 г. N 69-ФЗ "О пожарной безопасности";

- Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 г. N 1063-р "О социальных нормах и нормативах";

- Закон Краснодарского края  от 03.11.2000 г. 325 «О культуре»;

- Постановление  администрации Платнировского сельского поселения 
Кореновского района от 08.12.2010 г. № 327 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и применения стандартов качества муниципальных услуг Платнировского сельского поселения Кореновского района».
           Для получения муниципальной услуги необходимо в устной или письменной форме, посредством телефонной связи, обратится в учреждение  за

информацией о времени и месте проведения культурно- массовых  досуговых 

мероприятий, проводимых в учреждении.

           Получателями муниципальной услуги  являются все категории населения:
дети дошкольного школьного возраста, молодёжь, учащиеся и студенты, население

не пенсионного возраста, в том числе люди с ограниченными возможностями, лица

различных категорий сельских поселений, входящих в состав Платнировского сельского поселения.
          2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
предоставляемых  лично, при обращении в учреждение.
          - документ, удостоверяющий личность.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
 - Несвоевременное обращение за получением информации о проведении культурно-
   досугового мероприятия;

 - несвоевременная подача заявки;

 - несоблюдение условий проведения мероприятий;

 - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 - текст электронного обращения не поддается прочтению;

 - запрашиваемая информация не связана с деятельностью учреждения по оказанию

   муниципальной услуги.
        2.8.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Цены на предоставляемые платные услуги устанавливаются МБУК «Платнировский КДЦ» согласно калькуляции и варьируются в зависимости  от:
-себестоимости работы;

-плановых накоплений в размере 25% к себестоимости;

-планируемой рентабельности;

-ценности используемых объектов;

-уникальности самих услуг;

- выполнении особых условий в частности срочности, приоритетности, сложности и т.п.
Калькуляция цен ежегодно пересматривается с поправкой на коэффициент текущей инфляции и прогнозируемые ценовые ожидания показателей.
Перечень платных услуг муниципального бюджетного учреждения культуры Платнировского сельского поселения Кореновского района МБУК «Платнировский КДЦ»; 
 - вечера отдыха (дискотека);
 - прокат спортинвентаря (теннис);
 - аэрохоккей;

 - ксерокопирование;

 - концерт народного самодеятельного коллектива ансамбля «Платнировские узоры»; 

 - концерт вокальной группы «Россы»;

 - прокат световой и звуковой аппаратуры;

 - прокат сцен костюма;

 - детское театрализованное представление;

 - чествование в трудовом коллективе;

 - проведение семейных обрядов и ритуалов;

 - экскурсия в музей боевой и трудовой славы;

 - составление сценария мероприятия;

 - поздравление Деда Мороза и Снегурочки;

 - детская площадка «Кроха»;

 - мастер класс.

Оплата платных услуг производится перечислением  на счёт МБУК «Платнировский КДЦ»,  внесения  наличными денежных средств. Отчётным документом за услугу является билет установленной формы.

Сведения о размере платы, способе ее внесения размещаются в помещениях МБУК «Платнировский КДЦ» в целях доведения информации до  пользователей.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
  - в очереди при подаче документов - до 30 минут;

  - в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –

    до 30 минут.
          2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. От 2 до 5 минут.
         2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги.  

1) Учреждение, предоставляющее услугу в сфере организации досуга, его структурные подразделения,  размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.

2) Площадь, занимаемая учреждением,  обеспечивает  размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

3) Обязательным условием работы учреждений культуры, является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.

В здании МБУК «Платнировский КДЦ» предусмотрены следующие помещения:

а) основные помещения:
 - концертный зал;
 - спортзал;
 - тренажёрный зал и др.
По размерам и состоянию основные помещения отвечают требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

КДЦ оснащён оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

К основному оборудованию, используемому в КДЦ, относится:
 1) компьютерная техника;

2) копировально-множительная техника;

3) звуковая  видиоаппаратура;
4) столы и стулья;

5) спортинвентарь.
Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

Состояние электрического оборудования в КДЦ определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

Техническое освидетельствование оборудования КДЦ должно проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов.

В каждом КДЦ должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила поведения в КДЦ, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий регламент.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
	Показатели доступности качества муниципальных услуг.
	Ед. изм.
	Описание показателя

	Количество мероприятий
	-
	не менее 755 в год

	Число посещений
	ед.
	не менее 74500

	Количество любительских объединений.
	ед.
	не менее 35

	Количество участников
	ед.
	не менее 935

	Жалобы на качество обслуживания
	ед. 
	0


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление юридическими и физическими лицами муниципальной
услуги с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры:
1.  Создание информации.
2.  Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной
услуге.
3.  Своевременное обновление информации.
4.   Рассмотрение обращение.
5.   Предоставление (или мотивированы отказ в предоставлении информации).
6.   Контроль за предоставление муниципальной услуги.
3.2.  Создание информации осуществляется на основании утверждённых
руководителем учреждений, планов работы.

          3.3.   Размещение и обновление достоверной информации о  муниципальной

услуге, размещённой на информационных стендах в учреждении, предоставляющем

муниципальную услугу осуществляется ежемесячно.

          3.4.   Сотрудник, осуществляющий приём и консультирование  по телефону

или лично, должен корректно и внимательно отвечать заявителям. Сотрудник учреждения

должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Должен перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

          3.5.   Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется в

учреждении при  обращении за информацией.
- при личном обращении;
- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование

должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа.

          Время и ожидание заявителя при индивидуальном устном информировании

не может превышать более 15 минут.

          Звонки от заявителя по вопросу о порядке предоставления  муниципальной

услуги принимаются в соответствии с графиком работы КДЦ. Разговор не должен

продолжаться более 15 минут.

          Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня

регистрации письменного обращения.

          3.6.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением

средств массовой информации.

           Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации

информации в СМИ.

           3.7.  Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю

муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан

мотивированный ответ о невозможности её предоставления.

                ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

                                                   УСЛУГИ.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных    административными    процедурами    по предоставлению

муниципальной услуги, осуществляется директором МБУК «Платнировский КДЦ»,
ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Контроль за деятельностью МБУК «Платнировский КДЦ» в том числе в части выявления и предотвращения фактов нарушений порядка оказания муниципальных услуг осуществляет администрация Платнировского сельского поселения Кореновского района в порядке , установленном постановлением администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района от 29 ноября 2010 года № 310 « Об утверждении Порядка осуществления контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений Платнировского сельского поселения Кореновского района. 

          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий( бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
         5.1. Гражданин может обратиться с жалобой, предложением, заявлением в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме, или в форме электронного документ, а также в устной форме в государственный орган, орган местного самоуправления.
5.2. Гражданин в своем письменном обращении, в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение,  либо фамилию, имя, Отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, Имя, Отчество  ( последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает  суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

          5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
           5.4. Рассмотрение жалобы осуществляется в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом Российской Федерации от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Директор МБУК «Платнировский КДЦ», либо администрация Платнировского сельского поселения Кореновского района  в зависимости кому направлена жалоба:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего жалобу;

- вправе   запрашивать   необходимые   для   рассмотрения   жалобы документы и материалы в других организациях;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на  восстановление  или  защиту  нарушенных  прав,   свобод  и  законных интересов гражданина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 Ответ на жалобу подписывается директором МБУК «Платнировский КДЦ» или главой администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

 Ответ на жалобу, поступившую в МБУК  «Платнировский КДЦ» или в  администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.
          5.6. Жалоба, поступившая в МБУК «Платнировский КДЦ» или в администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.7. В исключительных случаях директор МБУК «Платнировский КДЦ» или глава администрации Платнировского сельского поселения  Кореновского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

 5.8. Если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия,  инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

 5.9. Директор МБУК «Платнировский КДЦ или Глава администрации Платнировского сельского поселения  Кореновского района , при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.10. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в жалобе гражданина содержится вопрос , на который   ему неоднократно давались письменные ответы   по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или  обстоятельства,   директор  МБУК «Платнировский КДЦ» или  глава администрации Платнировского сельского поселения  Кореновского района вправе   принять  решение  о безосновательности   очередной   жалобы   и   прекращении   переписки   с гражданином по данному вопросу при условии , что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись  в МБУК «Платнировский КДЦ».  О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Директор 

МБУК «Платнировский КДЦ»                                                      Л.П.Белик
