






     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕН 

приказом отдела культуры администрации

муниципального образования 

Динской район

от _22.06.2010__№ _66__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУК «Динской районный организационно – методический центр»

по предоставлению муниципальной услуги

             «Методическое и консультативное обеспечение культурно — досуговых учреждений»

I. Общие положения


1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальным учреждением культуры «Динской районный организационно – методический центр» муниципальной услуги  «Методическое и консультативное обеспечение культурно — досуговых учреждений» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. В целях настоящего регламента используются следующие понятия:

      «Динской районный организационно – методический центр» (далее - Учреждение).


«Методическое и консультативное обеспечение культурно — досуговых учреждений» (далее - муниципальная услуга).

1.3. Предоставление   муниципальной  услуги   по   «Методическому и консультативному обеспечению культурно — досуговых учреждений»  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Гражданским кодексом РФ;

- Законом РФ «О некоммерческих организациях»;

- Законом РФ «Основы законодательства РФ о культуре»;

-Уставом  МУК «Динской районный организационно — методический центр»;

- Настоящим  регламентом. 

1.4. При оказании муниципальной услуги МУК «Динской районный организационно – методический центр» осуществляет взаимодействие с:

- государственное учреждение культуры Краснодарского края «Краевой научно — методический центр культуры»;

- комитетом имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Динской район;

- отделом культуры администрации муниципального образования Динской район;

- учреждения культурно — досугового типа сельских поселений Динского района.

1.5. Оказание муниципальной услуги включает в себя:

1. Организация и проведение мастер-классов, стажировок;

2. Организация и проведение учебных семинаров;

3. Оказание методической помощи;

4. Издание методической литературы;

5. Организация и проведение конференций, совещаний различных уровней;

6. Организация досуга населения;

7.Сбор статистической отчетности, проведение социологических исследований и организация этнографических экспедиций;

8.Разработка аналитических справок, информаций и методических рекомендаций.

1.6.
Потребителями муниципальной услуги МУК «Динской районный организационно – методический центр» являются физические и юридические лица.

1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- организация и проведение учебных мероприятий;


- выпуск методических материалов;



- осуществление выездов в культурно-досуговые учреждения с целью

проверки работы учреждений культуры с целью оказания методической помощи;



- предоставление статистических сведений о деятельности культурно-досуговых учреждений района;



- предоставление информационно-аналитических справок.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.
Стандарт   качества   предоставления   муниципальной  услуги  утвержден приказом отдела культуры администрации муниципального образования Динской район от 22.09.2009г. № 74 «Об утверждении стандартов качества муниципальных услуг отрасли культура муниципального образования Динской район».

2.2.
Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.2.1. Сведения   о  предоставлении   Учреждением муниципальной    услуги  носят   открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.2.2. Информация   о   порядке   оказания   муниципальной  услуги предоставляется:


а) непосредственно на информационных стендах в Учреждении;


б) с  использованием   средств   телефонной   связи,   электронного информирования;


в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего  пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Местонахождение Учреждения: ст. Динская, ул. Красная, 72а.

Контактный телефон (телефон для справок): 8(86162) 6-19-23

2.2.3. Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги Учреждения размещаются:

на информационных стендах ст. Динская, ул. Красная, 72а.

2.2.4. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.2.5.На информационном стенде  в  помещении  Учреждения по  адресу ст. Динская, ул. Красная, 72а и Интернет-сайте администрации муниципального образования Динской район размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

 б) текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схемы   предоставления   муниципальной   услуги   и   краткое описание порядка оказания муниципальной услуги;

г) перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы    оформления    документов,    необходимых    для    оказания муниципальной услуги, и требования к ним;

е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для оказания муниципальной услуги;

ж) режим    работы    структурных    подразделений    муниципального учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

з) таблица   сроков   исполнения   муниципальной   услуги   в   целом   и максимальных     сроков     выполнения     отдельных     процедур     оказания муниципальной  услуги,   в  том  числе  времени  нахождения  в  очереди (ожидания), времени приёма документов и т.д.;

и) порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги; 

к) порядок получения консультаций;

л)порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.

2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.7.Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения:

2.2.7.1.Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


2.2.7.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


2.2.7.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Учеждения.


2.2.7.4.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.2.8. Потребитель    с    учётом    графика    (режима)    работы  Учреждения     имеет право  на  получение  сведений  о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета или посредством личного посещения Учреждения. 

2.2.9. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами Учреждения, оказывающими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными (назначенными) для предоставления консультаций.

2.2.10.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) источника  получения  документов,   необходимых  для   получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

в) времени приёма и выдачи документов;

г) сроков оказания муниципальной услуги;

д) порядка    обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

е) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.         

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы:

Для физических лиц:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), иной документ удостоверяющий личность, заграничный паспорт для иностранного гражданина, вид на жительство для лиц без гражданства; 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

- ИНН

Для юридических лиц:

-  ИНН

- свидетельство о постановке на учёт в налоговой  инспекции;

- приказ о назначении руководителя;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц.

Требовать      от     потребителя      предоставления     документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.

2.3.2. Адреса,    режим    работы    и    время    приема    потребителей в муниципальном учреждении, последовательность их посещения потребителем муниципальной услуги:

 Прием документов у граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 
	 8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Вторник 
	 8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Среда 
	 8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Четверг 
	 8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Пятница 
	 8.00-15.00 (перерыв с 12.00-13.00)


Понедельник 8.00-12.00 часов;

Четверг 8.00-12.00 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка

2.3.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в Учреждении составляют: 

- максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

- максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Общий срок оказания муниципальной услуги в Учреждении не должен превышать 30 дней со дня приема заявления. 

В случае если заявитель поручает получение документов, необходимых для получения муниципальной услуги, специалистам Учреждения, общий срок исчисляется с момента получения Учреждением всех необходимых для получения муниципальной услуги документов (по дате регистрации получения последнего ответа на запрос).

2.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

-    просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

-  с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.3. административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.3 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- несоблюдение договорных условий, реорганизация или ликвидация Учреждения.


2.4.1. Другие положения,  характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Основные услуги предоставляются бесплатно. 


III. Процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1.Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и рассмотрение заявления;

- оформление договора и подписание его сторонами;

- оформление акта выполненных работ;

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является заявление с комплектом документов, необходимых для заключения договора либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

3.1.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их ответственному уполномоченному на производство по заявлению методисту (далее - методист).

3.1.3. Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.

3.1.5. Специалист  сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.1.6. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.1.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.3.  настоящего  регламента, специалист уведомляет кандидата о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата  устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.1.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.3.  настоящего регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.3 настоящего  регламента, кандидат настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.1.9. Заявление заявителя могут быть заполнены от руки самим заявителем или специалистом с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

3.1.10. Специалист вносит запись о приеме заявления о передаче имущества в доверительное управление в «Журнал регистрации заявлений граждан», в соответствии с правилами делопроизводства, действующими в муниципальном образовании.

3.1.11. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.Порядок  и   формы  контроля   предоставления   муниципальной услуги

3.2.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений специалистами осуществляется директором Учреждения, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной  услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.

3.2.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения начальником отдела культуры администрации муниципального образования Динской район, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской   Федерации,   Краснодарского   края,   департамента культуры Краснодарского    края,    локальных    нормативных    актов, утвержденных приказами Учреждения,      регулирующих      оказание муниципальной услуги. 


Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца, в соответствии с установленным графиком.

3.2.3. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3.2.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


3.3. Порядок    обжалования    действия    (бездействия)  и    решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Потребитель   имеет   право   на   обжалование   действий   или бездействия   специалистов  Учреждения    в   досудебном и судебном порядке.

3.3.2. Потребители   могут   обжаловать   действия   или   бездействие специалистов Учреждения  его руководителю.

3.3.3. Потребители  имеют  право  направить  письменное обращение, жалобу  (претензию)   или  обратиться   с  жалобой  лично  к  руководителю.

   МУК «Динской районный организационно – методический центр».   Руководитель    проводит   личный    приём заявителей (по предварительной записи).

Запись потребителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный приём, информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

3.3.4. При    обращении    заявителей    в    письменной    форме    срок рассмотрения   жалобы   не  должен  превышать 30 календарных 
 дней  с  момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения
о проведении внутренней проверки), руководитель Учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 5 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 3.3.5. Заявитель     в     своем     письменном     обращении    (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


3.3.6. По результатам     рассмотрения     жалобы     руководитель Учреждения   принимается   решение   об   удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


3.3.7.Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя,направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся.

3.3.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные  либо  оскорбительные выражения,  угрозы  жизни,здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без  ответа по  существу  поставленных в нем вопросов и   сообщино   заявителю,   направившему   обращение,   о   недопустимости злоупотребления правом.

3.3.9.Если текст письменного обращения не поддается прочтению,ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.3.10.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся  новые  доводы   или   обстоятельства,  уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данномувопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.3.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

3.3.12.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

3.3.13.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Учреждения, в судебном порядке.

3.3.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов отраслевого отдела департамента культуры
Краснодарского края; отдела культуры администрации МО Динской район;

б) по почтовому адресу департамента культуры Краснодарского края: 350063, г. Краснодар, ул. Мира, 28; отдела культуры администрации МО Динской район: 353200, ст. Динская, ул. Красная, 55.

в) на Интернет-сайт и по электронной почте:

- департамента  культуры Краснодарского края E - mail:  dk@krasnodar.ru; портал: kultura.kubangov.ru.

- отдела культуры  администрации МО Динской район: E - mail: dinskadmin@mail.ru.

3.3.15.Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а)фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

б)наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя;

в)суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного
решения, действия (бездействия);

г)сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц МУК «Динской районный организационно – методический центр» руководитель учреждения принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

