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АДМИНИСТРАЦИЯ УБЕЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСПЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   01.04.2013  года



                                                      №  29
ст. Убеженская

Об утверждении административных регламентов Убеженского сельского поселения Успенского района по предоставлению муниципальных услуг 

Во исполнение  Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»            п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов Убеженского сельского поселения Успенский район по предоставлению муниципальных услуг согласно приложению № 1.
2.Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг: 
2.1. Административный регламент администрации  Убеженского сельского поселения Успенского района » согласно приложению № 2.
услуг библиотечных Предоставление «услуги муниципальной предоставления
2.2. Административный регламент администрации Убеженского сельского поселения Успенского района предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий»  согласно приложению № 3.
2.Признать утратившим силу постановление администрации Убеженского сельского поселения Успенского района от   03 февраля  2011 года № 7 «Об утверждении административных регламентов Убеженского сельского поселения Успенского района по предоставлению муниципальных услуг».

3.Обнародовать настоящее постановление в соответствии с уставом Убеженского сельского поселения Успенского района, утвержденным решением Совета Убеженского сельского поселения Успенского района от 10 июля 2012 года  № 164.
4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5.Постановление вступает в силу со следующего  дня  после  дня его  официального обнародования. 
Глава Убеженского сельского

поселения Успенского района                                                                 С.А.Гайдук
Приложение № 1

к постановлению администрации 

Убеженского сельского

поселения Успенского  района

          от 01.04.2013 года   №   29
Порядок

 разработки и утверждения административных регламентов администрации Убеженского  сельского поселения Успенского района по 

предоставлению муниципальных услуг

I.Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Убеженского сельского поселения Успенского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты)

2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Убеженского сельского поселения Успенского района

Порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Убеженского сельского поселения Успенского района с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются администрацией Убеженского сельского поселения Успенского района, на основе федеральных законов, законов Краснодарского края и нормативно правовых актов главы администрации (губернатора) Краснодарского края и органов местного самоуправления муниципального образования Успенский район.

При разработке административных регламентов администрация Убеженского сельского поселения Успенского района предусматривает оптимизацию (повышения качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных  процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий;

в)  сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг и реализации принципа одного окна, использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно – коммуникационных технологий;

г) сокращение сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги.

д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

6. Административные регламенты разрабатываются исходя  из требований к качеству и допустимости муниципальных услуг устанавливаемых стандартами  муниципальных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

7. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации Убеженского сельского поселения Успенского района.

8. Если предоставляется две и более муниципальной услуги, административный регламент утверждается одним общим постановлением.

9. Исполнение органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных им на основании федерального закона с предоставлением субвенций из федерального бюджета, а также части полномочий органов исполнительной власти Краснодарского края по исполнению государственных функций (предоставлению государственных (муниципальных) услуг), осуществляется по соглашению в порядке, установленном соответствующим административным регламентом.

10. Административные регламенты разрабатываются администрацией Убеженского сельского поселения Успенского района, в соответствии с утверждаемыми ими планами - графиками разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, формируемыми на основе полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Одновременно предоставляется финансово - экономическое обоснование проекта административного регламента, содержащее расчет затрат на внедрение административного регламента и экономический (социальный) эффект его внедрения, если принятие административного регламента требует дополнительных расходов сверх установленных в бюджете Убеженского сельского поселения Успенского района на обеспечение деятельности соответствующего муниципального учреждения.

11. Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Успенский район. Проект должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

II. Независимая экспертиза и экспертиза проекта 

административного регламента

1. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе или экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления (далее – уполномоченный орган). Состав и полномочия уполномоченного органа определяются отдельным постановлением администрации Убеженского сельского поселения Успенского района.

2. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации проекта административного регламента для граждан и юридических лиц.

3. Независимая экспертиза может проводиться физическими юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими или юридическими лицами, принимавшими участие в разработке  проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа являющегося разработчиком административного регламента. 

4. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении административного регламента в сети Интернет, он не может быть менее одного месяца со дня размещения административного регламента.

5. По мере результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять по результатам каждой такой экспертизы.

6. Не поступление заключения незаконченной экспертизы в орган являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

7. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним  Федеральным законом от 27 июля № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ними  иными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных  регламентов.

8. Экспертиза проектов административного регламента разработанной администрацией Убеженского сельского поселения проводится в случаях и порядке установленных муниципальными правовыми актами.

9. В пояснительной записке к проекту административного регламента проводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента предоставляется уполномоченным органом в 5-дневный срок со дня поступления для проведения экспертизы.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства РФ и Краснодарского края, регулирующего исполнение муниципальной услуги; в случае изменения структуры органов, к сфере деятельности которого относится исполнение муниципальной услуги; на основании результатов анализа практики применения регламента

11. Административный регламент утверждается постановлением администрации Убеженского сельского поселения Успенского района.

12. Административные регламенты подлежат обнародованию в соответствии с порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов муниципального образования Убеженское сельское поселение Успенского района от 22 ноября 2006 года № 59 и в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Успенский район.
III. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги

Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

1)       наименование муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми для предоставления муниципальной услуги;

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, принимаемых в соответствии с ним иными нормативами правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Краснодарского края и правовыми актами муниципального образования успенский район;

10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

12) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, ук залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и передачи документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

13) показатели допустимости и качества муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Глава Убеженского сельского 

поселения Успенского района 
                                                 С.А.Гайдук
Приложение № 2

к постановлению администрации 

Убеженского 
 сельского 
поселения Успенского района

от 01.04.2013 года  №  29

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  Убеженского сельского поселения 

Успенского района  
услуги муниципальной предоставления
«»
услуг библиотечных Предоставление
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
 услуг библиотечных Предоставление » (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «услуг библиотечных Предоставление
1.2. Настоящий административный .
 услуг библиотечных  предоставлении  определяет порядок, сроки и последовательность действий при  регламент 
1.3. В настоящем административном  используются следующие основные понятия:
 регламенте 
Потребители муниципальной услуги – непосредственные получатели услуг, оказываемых муниципальными учреждениями. 

Исполнитель – муниципальные учреждения, выполняющие в рамках муниципального задания работы (оказывающие услуги) для удовлетворения социальных нужд населения Убеженского сельского поселения Успенского района. 

Услуга - результат непосредственного взаимодействия исполнителя и потребителя, а также собственной деятельности исполнителя по удовлетворению потребности потребителя. 

Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

Библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки; 

Библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки; 

Документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования; 

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся  библиотеки; 
 услугами 
Читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенных им документов. 

1.4. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

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

· Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

- Федеральным Законом от 29 декабря 1994 года № 78-Ф3 «О библиотечном деле»;

- Законом Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;

- Приказом министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно - досуговых учреждений)»;

- Приказом департамента культуры Краснодарского края от 2 июля             2009 года № 533 «Об утверждении стандартов качества государственных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография» Краснодарского края»;

-    Уставом Убеженского сельского поселения Успенского района;

- Уставом муниципального учреждения  «Убеженская поселенческая библиотека» Убеженского сельского поселения Успенского района.

1.5.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  бюджетным учреждением  Убеженская поселенческая библиотека администрации  Убеженского сельского поселения Успенского района (далее — УПБ).

1.6. Оказание муниципальной услуги включает в себя:

· предоставление информационно-библиотечного обслуживания населения;

· проведение культурно-просветительских мероприятий.

1.7.  Потребителями муниципальной  услуги являются :

- физические лица, находящиеся на территории Убеженского сельского поселения Успенского района.

· юридические лица, индивидуальные предприниматели, находящиеся на территории Убеженского сельского поселения Успенского района.

1.8. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

· предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания;

·  выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию;

1.9.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- в УПБ;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- 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.).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), учреждения задействованного в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются на Интернет-сайте администрации муниципального образования Успенский район.

Информация о процедуре предоставления 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.).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

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

- блок-схемы (приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты УПБ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании УПБ, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

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

Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или/ электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-     перечень услуг, предоставляемых УПБ;

-     времени проведения культурно-просветительских мероприятий;

-     сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

График работы муниципального учреждения Убеженская поселенческой библиотеки администрации Убеженского сельского поселения Успенского района: 

воскресенье - четверг 10.00 - 14.00, 15.00 – 18.00 

пятница, суббота – выходной день. 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 352476, Краснодарский край, Успенский район, ст. Убеженская, ул.Кубанская,25.  

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

Оказание услуг в библиотеке осуществляется в следующие сроки:

запись одного читателя в единую регистрационную картотеку учреждения осуществляется в течение 15 минут; 

перерегистрация одного читателя в единой регистрационной картотеке осуществляется в течение 10 минут. 

Выдача одного документа из библиотечного фонда производится: 

в читальном зале – в срок до 15 минут; 

на абонементе – в срок до 20 минут; 

из основного книгохранения – в срок до 30 минут. 

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда (абонемента) производится библиотекой в сроки не более 30 дней. 

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится в течение рабочего дня. 

Мероприятия проводятся в сроки, определенные утвержденным планом мероприятий. 

Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год. 

Временной период с момента обращения потребителя в муниципальное учреждения до получения результата оказания муниципальной услуги не должен превышать одного месяца.

2.5.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- ликвидация учреждения культуры;

- пользователь нарушил Правила пользования учреждения

- нахождение пользователя в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее)

- в иных случаях предусмотренных  правилами пользования Учреждения, Уставом учреждения и законодательством РФ.

2.6.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы УПБ Убеженского сельского поселения, указанном в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечены коммунальными услугами,

- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- оснащены материально-техническими средствами для организации досуга.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.7.Требования к оказываемой муниципальной услуге.

Оказание муниципальной услуги в сфере деятельности УПБ должно обеспечивать расширение общего и культурного уровня и сферы общения населения, способствовать поднятию жизненного тонуса населения, содействию в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных и физических ресурсов, отвлечению от жизненных трудностей, конфликтов и преодолению стрессовых ситуаций, развитию творческих начал у населения, повышению творческой активности населения, всестороннему развитию детей и подростков, нравственному, эстетическому, патриотическому воспитанию граждан. 

Учреждение должно обеспечивать своевременно и в необходимом объеме предоставление услуг в сфере своей деятельности с учетом потребностей населения в тех или иных видах услуг. 

Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий УПБ, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. Все помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг. 

Работники учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих вопросах. 

Качество услуг, связанное с образованием работников УПБ, должно обеспечивать дальнейшее повышение их профессионального уровня, получение работниками почетных званий и способствовать проявлению талантов. 

Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

1) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

2) условия размещения учреждения;

3) специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

4) укомплектованность специалистами и их квалификация;

5) наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

6) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- Устав учреждения; 

- руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения;

- прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический и энергетический паспорт учреждения.

2.8. Основание предоставления муниципальной услуги.

Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

Организация деятельности по сохранению единства культурного пространства страны, поддержке и развитию самобытных национальных и местных культурных традиций и особенностей в условиях многонационального государства.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- запись в библиотеку производится при посещении пользователем библиотеки. потребителями муниципальной услуги УПБ, являются юридические или физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии при предъявлении документа, удостоверяющего личность с 16 лет (паспорт), дети до 16 лет по предъявлению документа, удостоверяющего личность родителей, или их законных представителей. Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются УПБ в соответствии с Уставом. 

Специалист производит запись пользователя в отдел библиотеки, оформляет читательский формуляр пользователя. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. Специалист выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов. 

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа специалист: 

- обслуживает пользователя: по запросу пользователя проводит отбор документов; 

- обслуживает пользователя: осуществляет прием и выдачу документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче) документов; 

- осуществляет обслуживание по телефону; 

- оказывает помощь пользователю в поиске информации по каталогам и картотекам библиотеки; 

Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа фиксируется специалистом в читательском формуляре. 

Ответственным за информацию через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования является заведующий УПБ. Поиск запрашиваемой литературы в каталогах, карточках.  Предоставление пользователю бюллетеня новых поступлений литературы, библиографических пособий. Составление тематических карточек. Результат выполнения непосредственных действий фиксируется в Дневнике библиотеки. 

Основанием для организации и проведения массового мероприятия является годовой план работы библиотеки. Ответственным за организацию и проведение массовых мероприятий являются заведующий УПБ. Проведенное массовое мероприятие фиксируется в «Дневнике библиотеки». 

Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется специальными федеральными законами, учреждения культуры могут заниматься только при получении специального разрешения (лицензии). 

В качестве не основной деятельности работники УПБ могут осуществлять предпринимательскую деятельность, при условии ее соответствия целям и задачам основного вида деятельности.

УПБ Убеженского сельского поселения Успенского района обязана информировать население поселения и района о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности ПБ, либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в администрации Убеженского сельского поселения Успенского района принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. 

Поступившие письменные запросы (заявления) регистрируются в приемной администрации Убеженского сельского поселения Успенского района, с записью в регистрационно-контрольной форме, после чего документы направляются на рассмотрение заведующего. Подробные ответы на них также регистрируются в приемной, ответственным лицом за прием и регистрацию почтовой корреспонденции.

В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

Запросы (жалобы) не рассматриваются 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; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками УПБ осуществляется администрацией Убеженского сельского поселения Успенского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами  участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим УПБ, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками УПБ положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующей УПБ.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учреждения культуры муниципального образования.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные и гражданские служащие отдела культуры муниципального образования Успенский район. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) 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.

2) 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.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.1. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
VI. Внесение изменений в регламент

6.1. Изменения в настоящий  регламент вносятся:

· в случае изменения законодательства РФ и Краснодарского края, регулирующего исполнение муниципальной услуги;

· в  случае изменения структуры органов, к сфере деятельности которого относится исполнение муниципальной услуги;

· на основании результатов анализа практики применения регламента.

Глава Убеженского сельского 

поселения  Успенского района



                          С.А.Гайдук

                                                             Приложение № 1                                                                                         
                                                             к административному регламенту 

                                                              администрации Убеженского 
 сельского 
                                                             поселения Успенского района

                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                             «Предоставление библиотечных услуг»

Информация

о местонахождении муниципального  бюджетного учреждения 

«Убеженская поселенческая библиотека» 

  Убеженского сельского поселения Успенского района

	№

п/п
	Наименование организации
	Адрес, телефон
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1
	2
	3
	4

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Убеженская поселенческая библиотека»  Убеженского сельского поселения Успенского района
	Успенский район, ст.Убеженская, ул.Кубанская, 
№ 25,  тел.8(86140) 63637

Электронная почта: 

UbegLib@mail.ru
	Новиченко

 Елена Михайловна

	2.
	Державненская сельская библиотека - филиал
	Успенский район, 

х. Державный, ул. Советская, 

№ 4
	Иванилова Светлана Ивановна


Глава  Убеженского сельского 

поселения Успенского района
                                                С.А.Гайдук
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          С.А.Гайдук
Приложение № 3

к постановлению администрации 

Убеженского сельского

поселения Успенского  района

от 01.04.2013 года  №   29

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Убеженского сельского поселения Успенского района

предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие понятия:

Потребители муниципальной услуги – непосредственные получатели услуг, оказываемых муниципальными учреждениями. 

Исполнитель – муниципальные учреждения, выполняющие в рамках муниципального задания работы (оказывающие услуги) для удовлетворения социальных нужд населения Убеженского сельского поселения Успенского района. 

Услуга - результат непосредственного взаимодействия исполнителя и потребителя, а также собственной деятельности исполнителя по удовлетворению потребности потребителя. 

Клубное учреждение - (Дом культуры, сельский клуб) - это организация, основной деятельностью которой является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством, организующее деятельность коллективов самодеятельного народного творчества и других клубных формирований. 

Клубное формирование - добровольное объединение людей, функционирующее на базе муниципального учреждения культуры, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха. 

1.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

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

- Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

- приказом министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно - досуговых учреждений)»;

- Приказом департамента культуры Краснодарского края от 2 июля             2009 года № 533 «Об утверждении стандартов качества государственных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография» Краснодарского края»;

- Уставом Убеженского сельского поселения Успенского района;

- Уставом муниципального учреждения Убеженского сельского дома  культуры администрации Убеженского сельского поселения Успенского района.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением   Убеженский сельский домом культуры администрации Убеженского сельского поселения Успенского района (далее — СДК).

1.5.Оказание муниципальной услуги включает в себя:

- организации и проведению общественно-значимых акций, культурно-массовых досуговых мероприятий, культурно-просветительских мероприятий, концертов, конкурсов, выставок;

· организации работы клубных формирований;

1.6. Потребителями муниципальной услуги являются: 

- физические лица;

- российские и иностранные юридические лица;

- юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

· организация досуга жителей;

· проведение культурно-массовых мероприятий;

· развитие творческих способностей в клубных формированиях СДК.

Процедура предоставления услуги завершается путем участия жителей:

-    в культурно-досуговых мероприятиях;

· в работе клубных формирований СДК.

1.8.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно (частично платно). (частично платная основа заключается в оплате стоимости входного билета на дискотеку. Цены на частично платные услуги, включая цены на билеты, утверждаются решением Совета Убеженского сельского поселения Успенского района с обязательной информацией для потребителей услуг).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- в СДК;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- 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.).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), учреждения задействованного в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются на Интернет-сайте администрации муниципального образования Успенский район.

Информация о процедуре предоставления 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.).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

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

- блок-схемы (приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты СДК подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании СДК, 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) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

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

Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет - обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или/ электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень муниципальных услуг предоставляемых СДК;

- перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого СДК;

- перечень клубных формирований доступных для развития творческих способностей;

-     времени проведения культурно-досуговых мероприятий;

·  сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

График работы муниципального бюджетного учреждения Убеженский сельский дом культуры администрации  Убеженского сельского поселения Успенского района: 

вторник - воскресенье 10.00 - 12.00, 13.00 – 21.00 (в летний период до 22.00)

понедельник – выходной день. 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 352476, Краснодарский край, Успенский район, ст. Убеженская, ул. Почтовая, 2.  

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

Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги составляют  3 дня для подготовки проведения мероприятия.

Временной период с момента обращения потребителя в муниципальное учреждение до получения результата оказания муниципальной услуги не должен превышать одного месяца.

2.5.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

-    ликвидация учреждения культуры;

-    пользователь нарушил Правила пользования учреждения;

- нахождение пользователя в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

- в иных случаях предусмотренных правилами пользования СДК, Уставом учреждения и законодательством РФ.

2.6.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы СДК, указанном в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечены коммунальными услугами,

- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- оснащены материально-техническими средствами для организации досуга.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.7.Требования к оказываемой муниципальной услуге.

Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых  мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.

Процесс организации досуга должен быть обеспечен квалифицированным персоналом. Деятельность клубных учреждений должна удовлетворять потребности населения в досуговых мероприятиях.

Клубные учреждения пропагандируют и распространяют на территории поселения культурные ценности путем:

1) подготовки и проведения концертов, фестивалей, конкурсов, творческих вечеров, музыкальных лекториев и вечеров, организации и представления других культурно-досуговых мероприятий; 

2) организации выездных концертов и других культурно-досуговых мероприятий, направленных в первую очередь на пропаганду лучших образцов культуры народов.

Деятельность самодеятельных коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения.

Для решения основных задач необходимо повышать профессиональный уровень специалистов.

Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности клубных учреждений, оценивается количеством участников клубных формирований и количеством проведенных мероприятий за год.

Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

1) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

2) условия размещения учреждения;

3) специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

4) укомплектованность специалистами и их квалификация;

5) наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

6) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- Устав муниципального учреждения Убеженский сельский дом культуры администрации Убеженского  сельского поселения Успенского района; 

- руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения;

- прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический и энергетический паспорт учреждения.

2.8. Основание предоставления муниципальной услуги.

Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

Организация деятельности по сохранению единства культурного пространства страны, поддержке и развитию самобытных национальных и местных культурных традиций и особенностей в условиях многонационального государства.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, администрация Убеженского сельского поселения Успенского района, обязана контролировать деятельность клубного учреждения поселения.

Основной целью деятельности СДК  является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством. 

Предмет деятельности СДК  - организация культурного досуга населения путем проведения кружковой работы, вечеров отдыха, дискотек, диспутов и лекций, концертов, создание условий для самодеятельного творчества.

Основными видами деятельности СДК  являются:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского  художественного творчества, народных театров, любительских объединений и клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- организация работы разнообразных консультаций и лекториев, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с местными традициями и обычаями;

· организация досуга различных групп населения, в том числе проведение концертов, вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- организация народных гуляний, ярмарок, игровых и развлекательных программ для детей и подростков;

- организация досуга населения путем создания специально оборудованных игровых залов (шахматы, теннис);

- организация работы летней детской площадки при учреждении клубного типа;

- культурное  обслуживание  социальных  учреждений;
· оказание, по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами, консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно - досуговых мероприятий.

Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется специальными федеральными законами, учреждения культуры могут заниматься только при получении специального разрешения (лицензии). 

В качестве не основной деятельности работники СДК могут осуществлять предпринимательскую деятельность, при условии ее соответствия целям и задачам основного вида деятельности.

СДК обязан информировать население поселения и района о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности СДК, либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в администрации Убеженского сельского поселения Успенского района принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. 

Поступившие письменные запросы (заявления) регистрируются в приемной администрации  Убеженского сельского поселения Успенского района, с записью в регистрационно-контрольной форме, после чего документы направляются на рассмотрение руководителю СДК. Подробные ответы на них также регистрируются в приемной, ответственным лицом за прием и регистрацию почтовой корреспонденции.

В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

Запросы (жалобы) не рассматриваются 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; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками СДК осуществляется директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами,  участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками СДК положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем СДК.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учреждения культуры муниципального образования.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные и гражданские служащие отдела культуры муниципального образования Успенский район. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) 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.

2) 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.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.1. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

VI. Внесение изменений в регламент

6.1. Изменения в настоящий  регламент вносятся:

· в случае изменения законодательства РФ и Краснодарского края, регулирующего исполнение муниципальной услуги;

· в  случае изменения структуры органов, к сфере деятельности которого относится исполнение муниципальной услуги;

· на основании результатов анализа практики применения регламента.

 Глава Убеженского сельского
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Информация

о местонахождении муниципального  бюджетного учреждения 

Убеженский сельский дом культуры администрации Убеженского  сельского поселения Успенского района

	№

п/п
	Наименование организации
	Адрес, телефон
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1
	2
	3
	4

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение  Убеженский сельский дом культуры администрации  Убеженского сельского поселения Успенского района
	Успенский район,

ст. Убеженская, ул. Почтовая, дом 2

тел.8614063759


	Панарина

 Татьяна Антоновна

	2.
	Клуб – филиал № 1
	Успенский район,

х. Новенький, ул. Ленина, дом 77
	Виноградова Елена 

Витальевна

	3.
	Клуб – филиал № 2
	Успенский район,

х. Западный, ул. Центральная, дом 24
	Петрова

 Татьяна 

Петровна

	4.
	Клуб – филиал № 3
	Успенский район,

х. Державный ул. Советская, дом 4
	Набиева Валентина Александровна
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Глава  Убеженского сельского 

поселения Успенского района




           С.А.Гайдук

запись пользователей в ПБ





библиотекарь:


производит запись пользователя в ПБ, оформляет читательский формуляр пользователя





пользователь:


в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа





библиотекарь: 


выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов;


принимает (выдает) документы от пользователя, проверяет сохранность документа. Сверяет с читательским формуляром, делает отметку о приеме (выдаче) документа.  








Блок-схема  последовательности действий при   предоставлении муниципальной услуги








Изучение культурно-досугового спроса среди населения;


Обращение жителей с просьбой оказания той или иной услуги;


Использование календаря знаменательных дат и государственных и районных праздников.





Формирование перспективного годового плана работы





Организация работы клубных формирований (кружки, клубные любительские объединения);


Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий.





Организация досуга  жителей на базе культурно-досуговых учреждений, проведение культурно-массовых мероприятий








