                                                    Приложение №1

к постановлению администрации

                                                                        Бураковского сельского поселения.                                                            

                                                                   от 14.06.2011 г. № 61  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальных услуг муниципальным учреждением культуры «Бураковский сельский Дом культуры»

1. Общие положения 

1.1 Административный регламент муниципального учреждения «Бураковский сельский Дом культуры» по предоставлению муниципальных услуг культурно-досугового, инфомационно-просветительского, развлекательного характера, а также направленных на создание условий для занятий любительским художественным, декоративно-прикладным, изобразительным и техническим творчеством, развития любительского искусства, традиционных художественных промыслов и ремесел  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышение эффективности деятельности учреждений культуры по реализации прав граждан на свободу художественного творчества в различных видах и жанрах профессионального и самодеятельного искусства, участия в культурной жизни и широкий доступ к культурным ценностям.

1.2 Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Исполнение муниципальных функций осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Законом Краснодарского края от 3 ноября 2009 года №325-КЗ «О культуре»

- Уставом муниципального учреждения «Бураковский  сельский Дом культуры» 

1.3  Наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги 

Исполнение муниципальных функций осуществляется муниципальными культурно-досуговыми учреждениями   клубного типа, подведомственными администрации Бураковского сельского поселения

Культурно-досуговые учреждения предоставляют населению следующие услуги:

- проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий – праздников, представлений, смотров, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ;

- организация работы клубных формирований – любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований

· оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий.

1.4 Сведения о  конечном  результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

 - организация и проведение мероприятия;

- организация работы клубных любительских формирований
1.5 Сведения о стоимости предоставления Муниципальной  услуги 

Услуги культурно-досугового учреждения предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования). 

1.6 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 предоставлении муниципальной услуги.        

Учреждение должно обеспечивать граждан доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании учреждения и его местонахождении, режиме работы, перечне  услуг, оказываемых учреждением, существенных  изменениях в своей деятельности в соответствии с действующим законодательством.

Информирование населения происходит через средства массовой информации, информационные стенды, буклеты, по телефону, по письменному запросу в адрес органа культуры, интернет-сайт администрации Бураковского сельского поселения.

 2.2 Срок предоставления Муниципальной услуги

Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы культурно-досугового учреждения клубного типа, утверждённым главой  Бураковского сельского поселения.

2.3 Требования к культурно-досуговым учреждениям клубного типа,  предоставляющим Муниципальные услуги

 2.3.1. Документы, регламентирующие деятельность культурно-досуговых учреждений клубного типа 

- Положение отдела культуры администрации муниципального обра-зования  Кореновски район.

- свидетельство о постановке  на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ

- коллективный договор;

- правила внутреннего трудового  распорядка;;
- штатное расписание;

- должностные инструкции;

- технический паспорт учреждения;

- инструкция по охране труда и технике безопасности;

- инструкция по пожарной и электробезопасности.

  2.3.2  Условия размещения и режим работы  учреждений

 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.

            Учреждения культурно-досугового типа 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 и оканчиваться  позже 22.00.

  Длительность мероприятий определяется учреждением самостоятельно в соответствии с программой.

  Ежедневный режим работы персонала учреждения  согласовывается с главой Бураковского сельского поселения в соответствии с потребностью в проведении конкретных работ.

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

          2.3.3.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.

  2.3.4.  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.

3. Обеспечение доступности культурно-досуговых услуг

            Доступность культурно-досуговых услуг для населения обеспечивается следующими факторами:

- удобным месторасположением стационарного клубного учреждения;

- гибким и удобным для населения режимом работы учреждения, предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни;

Культурно-досуговые учреждения клубного типа предоставляют услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

            Услуги культурно-досугового учреждения клубного типа 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 и т.д.)

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

 4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий по исполнению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела культуры муниципального образования Кореновский район.

 4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения начальником отдела или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении сотрудниками муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав потребителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

 4.3. Отдел  культуры проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги сотрудниками МУК «Бураковский сельский Дом культуры»

 4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых  планов работы) и внеплановыми.

 4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводится по конкретному обращению потребителя услуги.

 4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

 4.8 Директор культурно-досугового учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления и качества  муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной  инструкции.

5. Порядок рассмотрения претензий потребителя

Обращения, предложения и претензии в адрес учреждения могут поступать по информационным системам общего пользования и книгу жалоб и предложений, а также в виде устных обращений в администрацию учреждения. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Доступ к книге жалоб и предложений должен быть свободным.

Изложение решения по жалобе должно быть мотивированным со ссылкой  на конкретные статьи федеральных законов и законов Краснодарского края, содержать информацию о конкретных мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) прав или законных интересов граждан. 

