                                           Российская Федерация                               ПРОЕКТ
Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

.     .2015                                        г. Семикаракорск                                  №
                    
 

Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным бюджетным учреждением  "Городской культурно-досуговый центр" 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить  административный регламент муниципального бюджетного учреждения  "Городской культурно-досуговый центр" по предоставлению муниципальной услуги  «Организация  библиотечного обслуживания населения» согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
          2. Утвердить  административный регламент муниципального бюджетного учреждения  "Городской культурно-досуговый центр" по предоставлению муниципальной услуги  «Организация работы клубных формирований, организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т. ч. проведение выставок и ярмарок)» согласно приложению 2 к настоящему постановлению

3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе Юсину Г.В.

Глава  Семикаракорского 

городского поселения                                                               А.Н.Черненко          

Постановление вносит

Директор «МБУ ГКДЦ»

Рыженко А.Н.
  Лист согласования

 проекта постановления

«Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным бюджетным учреждением  «Городской культурно-досуговый центр» 
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Приложение  1
к постановлению

 Администрации Семикаракорского 

городского поселения 

от      .          .2015  № 
Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения "Городской культурно-досуговый центр" по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по организации библиотечного обслуживания населения (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – услуга) и создания  удобства для ее получения.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечного обслуживания населения  г. Семикаракорска Семикаракорского района.

1.2.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Городской культурно-досуговый центр» (далее - «МБУ ГКДЦ»).

1.3.Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения осуществляется в соответствии действующим законодательством Российской Федерации:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации (частью 4 от 24.11.2006);

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992  №3612;

·  Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994 №78-ФЗ;

· Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ;

· Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 №2300-ФЗ;
· Федеральным законом  «О пожарной безопасности» от 21.12.1994   № 69-ФЗ;
· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 №77-ФЗ;

· «Основными направлениями государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006, №МФ-П44-2462;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р;

· Постановлением Минтрудсоцразвития России от 3 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

· Приказом Минкультуры России от 22.06.1998  № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

· Инструкцией об учете библиотечного фонда, утвержденной Приказом Минкультуры России от 02.12.1998 № 590;

· Письмом Минкультуры России  от 09.12.2002  № 01-149/16-29 «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008); 

· ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

· ГОСТом Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· ГОСТом Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

· ГОСТом 7.20-2000  «Библиотечная статистика»;
· ГОСТом 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

· Областным законом «О культуре» от 22.10.2004  № 177-ЗС; 

Кроме того: Положением о библиотеке; Правилами пользования библиотекой; локальными нормативно-правовыми актами библиотеки.  
1.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: исполнение запроса пользователя, которое выражается в записи пользователя в библиотеку, предоставлении справки, выдаче документа, посещении мероприятия.

1.5. Пользователями муниципальной услуги могут быть физические лица (население г. Семикаракорска, Семикаракорского городского поселения) и юридические лица.

2. Требования к порядку 
предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

·  информации о библиотеке; 

          -     публикации в средствах  массовой информации;

·  информации в Администрации  Семикаракорского городского поселения; 
· информации в «МБУ ГКДЦ»
·  телефонной связи, электронного информирования.
2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

	Название
	Почтовый

адрес
	Телефон
	Адрес электрон-

ной почты
	Режим

работы

	Городская библиотека «МБУ ГКДЦ»

	346630

г.Семикаракорск

пр.Атаманский, 265

	8-863-56-
4-03-73;

8-863-56-4-08-00
	semgkdc@yandex.ru

	Понедельник-пятница 9.00-18.00  

Суббота, воскресенье 10.00-18.00.

перерыв: 12.00-13.00

выходной:среда Последний четверг месяца-

санитарный день.

	Городская библиотека Молчановского отделения «МБУ ГКДЦ»
	346630

г.Семикаракорск

ул. Серегина

д.№ 1
	8-863-56
4-50-02
	нет
	Вторник-пятница 13.00.-18.00.
Без перерыва:

выходной: суббота, воскресенье, понедельник
Последний четверг месяца-

санитарный день.

	Городская библиотека Плодопитомнического  отделения «МБУ ГКДЦ»
	346630

г.Семикаракорск

ул.Зеленая

д.№ 14

	8-863-56 4-90-85;
	нет
	Понедельник-пятница, воскресенье 15.00.-18.00.

без перерыва

выходной:

суббота,
Последний четверг месяца-

санитарный день.


Порядок получения информации пользователем по вопросам предоставления муниципальной услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами библиотеки, который характеризует  процедуру предоставления муниципальной услуги и  перечень документов, необходимых для ее получения.

При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты библиотеки подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист библиотеки: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты. 

2.2. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

2.2.1. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги в конкретной библиотеке  указывается в Правилах пользования библиотекой. 
2.2.2. Право пользования услугами библиотеки наступает в случае  получения  читательского формуляра.                              
Любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);
Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);
В случаях, предусмотренных Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и иными федеральными, региональными и местными нормативно-правовыми актами, универсальная электронная карта является документом удостоверяющим личность заявителя и дающим право заявителю на получение муниципальной услуги.
2.2.3. Выдача документов осуществляется на основании устного запроса пользователя при посещении библиотеки или на основании требования, в котором пользователь указывает свои Ф.И.О., а также автора, название запрашиваемого  документа, сиглу хранения (классификационный индекс) и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа из фонда;

2.2.4. При отсутствии необходимого издания в фонде библиотеки, выдача документов из фондов других библиотек осуществляется на основании бланк - заказа МБА (межбиблиотечному абонементу); 

2.2.5.  Для оформления заказа по электронной доставке документа используется электронная форма бланк-заказа.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Размещение и оформление помещений муниципальных библиотек. 

Библиотека размещается с учетом максимальной доступности. 

Доступ к услугам библиотеки осуществляется путём непосредственного посещения пользователем стационарной библиотеки, библиобусом, согласно графику. 

2.3.2. Городские библиотеки «МБУ ГКДЦ» размещаются в специальных, отдельных помещениях здании «МБУ ГКДЦ», Молчановского отделения «МБУ ГКДЦ». Плодопитомнического отделения «МБУ ГКДЦ».

Имеются стандартные вывески с наименованием библиотеки и режимом её работы на входных дверях помещений, в которых расположены библиотеки
2.3.3. Помещения библиотеки  соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда. 

Рабочие места специалистов библиотеки  оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также обеспечиваются доступом в Интернет. 

Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары. 

2.4. Размещение и оформление информации о муниципальной услуге. 

На информационном стенде библиотеки  содержатся следующие сведения: 

- месторасположение библиотеки; 

- режим работы библиотеки; 

- номера телефонов, факса, 

- адреса электронной почты; 

- извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 

- текст административного регламента с приложениями; 

-  Положение о библиотеке; 

- Правила пользования библиотекой и иные локальные нормативные документы библиотеки.

2.5.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением  Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках», локальными нормативными документами Администрации Семикаракорского городского поселения и локальными нормативными документами «МБУ ГКДЦ».

2.5.2. Срок предоставления услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 5 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление услуги, соответствующего запроса от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.5.3.  В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы, срок предоставления услуги составляет _15__ рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

2.5.4. Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.
2.5.5.  Максимальный срок ожидания в очереди, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.6. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В предоставлении Услуги может быть отказано, если:
· представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· пользователь нарушил Правила пользования библиотекой;

· отсутствует финансовое обеспечение муниципальной услуги.

2.6.2. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, может быть лишен в соответствии с Правилами пользования библиотекой права на оказание Услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения или компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.

2.6.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в суде. 

2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с учетом: Положения о Городской библиотеке «МБУ ГКДЦ», Правил пользования библиотекой, иных локальных нормативных документов библиотеки, регламентирующих вопросы организации библиотечного обслуживания.

2.7.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Положением о предоставлении платных услуг «МБУ ГКДЦ».

3. Административные процедуры. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной  услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием и регистрацию пользователей

- выдача документов во временное пользование;

3.1. Прием и регистрация пользователей.

3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

3.1.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

3.1.3. Порядок действий:

- ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- оформление  читательского формуляра на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя (п. 2.2.2. настоящего Регламента).

3.1.4. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

3.1.5 Способ фиксации результата выполнения административного действия – получение пользователем библиотеки читательского формуляра.

3.2. Выдача документов во временное пользование  в соответствии с запросами пользователей.

3.2.1.  Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

3.2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

3.2.3. Порядок действий:

- оформление пользователем в устной или письменной форме на бланке читательского требования;

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии Правилами пользования библиотеки;

- выдача документов пользователю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью пользователя.

3.2.4. Выдача Пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

· читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время - для всех категорий пользователей;

· абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для пользователей, имеющих постоянную регистрацию.

3.2.5. Пользователю  во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано единовременно не более 3 экземпляров книг и 10 экземпляров журналов.

3.2.6. Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично,  если на них нет спроса со стороны других пользователей  не более одного раза.

3.2.7. При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре в присутствии.

3.2.8. За порчу документов к пользователю, взявшему документы во временное пользование,  применяются санкции, определенные настоящим Регламентом (п. 2.6.2).

3.2.9. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре.

3.2.10 Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче пользователю документа в читательском формуляре.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором  «МБУ ГКДЦ», ответственным за организацию работы по ее предоставлению. 

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Семикаракорского городского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждений. 

4.3. Ежеквартально по предоставлению директором отчета о деятельности учреждения  Администрация Семикаракорского городского поселения осуществляет проверку полноты и качества исполнения муниципальной услуги по организации массового досуга и отдыха населения, определенной муниципальным заданием. 

4.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги.

4.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления услуги.

4.6. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяющего органа
4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования решений, 
действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу
5.1. Действия (бездействия) должностного лица могут быть обжалованы в судебном порядке. 

5.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

5.3. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

5.4. Ответ на жалобу подписывается руководителем библиотеки или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течении 15 дней со дня регистрации жалобы, а в случае опечаток в течении 5 дней.

5.5. В исключительных случаях руководитель библиотеки в праве продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

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

6. Внесение изменений в административный регламент
6.1. Изменения в административный регламент вносятся:

- в случае изменения законодательства Российской Федерации, Ростовской области, Семикаракорского городского поселения, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

- в случае изменения структуры органов исполнительной власти и органов государственной власти Ростовской области, органов исполнительной власти Семикаракорского городского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
  «Организация библиотечного 
обслуживания населения»

Блок-схема по предоставления муниципальной услуги:
	Обращение пользователя в библиотеку:

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление читательского билета (читательского формуляра) с личной подписью пользователя

	
	
	

	
	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 




Приложение №2 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
  «Организация библиотечного 
обслуживания населения»

Бланк – заказ  

на «Предоставление библиотечных услуг»

                                                                                        Директору «МБУ ГКДЦ»                                                                                                                                  
________________________________                                                                                        

________________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Почтовый адрес __________________

_________________________________

_________________________________

Адрес электронной почты (при 

наличии)

__________________________________

Контактный телефон (при наличии)

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне информационное сообщение о

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Примечание:    

_______________________________________________________.


Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 
- выслать по указанному в заявлении адресу; 
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________ 
- лично в руки.
Подпись заявителя                 _____________  ___________________

                                                         фамилия,           инициалы

_____________

           дата
Приложение №3 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
  «Организация библиотечного 
обслуживания населения»

Бланк – заказ

по МБА (Межбиблиотечный абонемент)

	МБА 


	№ заказа 


	Шифр хранения
	МБА 


	№ заказа 


	Шифр хранения

	
	Дата зак 


	Инв  №
	
	Дата зак  Инв  №



	Автор, заглавие книги: 
	Автор , заглавие книги : 

	Автор, заглавие статьи 
	Автор ,заглавие статьи : 

	Место изд


	Год изд:

 
	№ тома 
	Стр


	Место изд 
	Год изд:


	№ тома 
	Стр 



	Нет в фонде
	Не выдается
	Занято
	Очередь
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Адрес заказчика : 



	
	


Приложение  2
к постановлению

 Администрации Семикаракорского 

городского поселения 

от      .          .2015  № 
Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения "Городской культурно-досуговый центр" по предоставлению муниципальной услуги «Организация работы клубных формирований, организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры

(в т.ч. проведение выставок и ярмарок)»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация работы клубных формирований, организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. проведение выставок и ярмарок)» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества исполнения, оказания и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, обеспечения необходимых организационных, кадровых, информационных условий для оказания культурно-досуговых услуг населению города Семикаракорска и Семикаракорского городского поселения.  Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги  «Организация работы клубных формирований, организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. проведение выставок и ярмарок)» (далее - муниципальная услуга);

1.2. Выполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским Кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом РФ от 9.10.1992 №36121 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в Российской Федерации»;

Уставом Семикаракорского городского поселения;

Уставом «МБУ ГКДЦ".

1.3. Муниципальная услуга осуществляется специалистами  МБУ «Городской культурно-досуговый центр» (далее – «МБУ ГКДЦ»). 

1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной   услуги осуществляются специалистами «МБУ ГКДЦ» в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1.  Перечень учреждений культуры, выступающих в качестве исполнителя муниципальной услуги:

Муниципальное бюджетное учреждение "Городской культурно-досуговый центр":

 Молчановское отделение «МБУ ГКДЦ»;

Плодопитомническое отделение «МБУ ГКДЦ».

2.2. «МБУ ГКДЦ» обеспечивает предоставление муниципальной услуги гражданам. Муниципальная услуга в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно, либо частично платно;

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение жителей г. Семикаракорска и Семикаракорского городского поселения услугами «МБУ ГКДЦ» в соответствии с запросами граждан. Перечень учреждений культурно-досугового типа и услуг, оказываемых населению Семикаракорского городского поселения, установлен в приложении к настоящему Административному регламенту;

2.4. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг.

3. Порядок информирования

о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальных услуг размещается на информационных стендах «МБУ ГКДЦ», в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

3.2. Информация, а так же консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются  специалистами  «МБУ ГКДЦ» при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

3.3. Местонахождение «МБУ ГКДЦ»: проспект Атаманский, 265 

Почтовый адрес  «МБУ ГКДЦ» для направления документов и обращений:

346630 Ростовская обл., г.Семикаракорск, пр. Атаманский,  265

Телефон 8 (86356)40373, 40800.

3.4. График (режим) работы «МБУ ГКДЦ»:

       Понедельник - пятница                8.00 - 17.00

       Суббота, воскресенье                   выходные

       Обеденный перерыв                    12.00 - 13.00 

3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения «МБУ ГКДЦ»,   осуществляющие муниципальную услугу, подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам;                                                                                                

3.6. 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;   

3.7. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица, время для устного информирования.

4. Порядок предоставления муниципальной услуги

(административные процедуры)

4.1. Оказание муниципальных услуг  осуществляется в соответствии с Настоящим Регламентом;

4.2. Оказание муниципальных услуг  осуществляется на основании 

       плана мероприятий учреждения;

4.3. Занятия в творческих коллективах учреждений культуры проводятся в 

       течение творческого сезона (с 1 сентября по 1 июля);

4.3.1. Прием в клубные формирования осуществляется на основании 

        заявлений на имя директора «МБУ ГКДЦ» с просьбой о приеме ребенка в клубное формирование;

4.3.2.  При приеме в  хореографические коллективы необходимо медицинское  заключение о состоянии здоровья ребенка. 
          4.4. Максимальный срок ожидания в очереди, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

 5.1. Основанием для отказа в предоставлении  услуги может являться недееспособность заказчика;                                                                                                                                              

5.2. Несоответствие требований заказчика к порядку предоставления    муниципальной услуги (срокам исполнения). 

6. Порядок формы контроля за предоставлением услуги

6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором  «МБУ ГКДЦ», ответственным за организацию работы по ее предоставлению. 

6.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Семикаракорского городского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждений. 

6.3. Ежеквартально по предоставлению директора отчета о деятельности учреждения  Администрация Семикаракорского городского поселения осуществляет проверку полноты и качества исполнения муниципальной услуги по организации массового досуга и отдыха населения, определенных муниципальным заданием. 

6.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги.

6.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления услуги.

6.6. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

6.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается проверяющим и  руководителем проверяющего органа.

6.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

7. Порядок обжалования действия

(бездействия) и решений, осуществляемых в ходе

предоставления муниципальной услуги

7.1. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение по предоставлению муниципальной услуги могут родители (законные представители).
Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы; 

личную подпись и дату;

в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии;      

  7.2. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в следующем порядке:                             

жалоба подается сотруднику учреждения, предоставляющего услугу;                                  

жалоба подается директору учреждения, предоставляющего услугу (в его отсутствие заместителю);

жалоба подается в Администрацию Семикаракорского городского поселения;           

Лицо, рассматривающее жалобу:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
7.3.    Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении; 

7.4. Письменная жалоба рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации жалобы, а в случае опечаток в течении 5 дней;

7.5.  Если в письменной жалобе не указываются фамилия и почтовый адрес пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 


При получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью руководителей и специалистов «МБУ ГКДЦ», а также членов их семей, лицо, рассматривающее жалобу вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


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


Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист, рассматривающий жалобу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и раннее направляемые жалобы направлялись в «МБУ ГКДЦ». О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу;

7.6. Если жалоба не была рассмотрена, заказчик муниципальной услуги имеет право обратиться в суд.

Приложение №1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация работы клубных формирований, 
организация и проведение мероприятий 
по поддержке народного творчества 
и культуры (в т.ч. проведение 
выставок и ярмарок)»

ПЕРЕЧЕНЬ 

учреждений  культуры и адреса:

МБУ «Городской культурно-досуговый центр»:

346630, Ростовская обл. г. Семикаракорск, пр-кт Атаманский, 265

Молчановское отделение «МБУ ГКДЦ»:

346630, Ростовская обл. г. Семикаракорск, мкр. Молчанов, ул. Серегина,1

Плодопитомническое отделение «МБУ ГКДЦ»:

346630, Ростовская обл. г. Семикаракорск, мкр. Плодопитомник 

ул. Зеленая,14

                                                                                           Приложение № 2

                                                               к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация работы клубных формирований, 
организация и проведение мероприятий 
по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. проведение 
выставок и ярмарок)»

                                                                         Директору «МБУ ГКДЦ»

                                                                     _____________________________





                        
от __________________________

                                                                        прож. _________________

З а я в л е н и е

  Прошу Вас предоставить бесплатную муниципальную услугу «Организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры», зачислив моего ребенка _____________________________________________________________________

В клубное формирование __________________________________________

Число, месяц, год рождения ________________________________________

Учится в школе(детском саду) № _______________________                                            в классе _________________________________

Инструмент для домашних занятий _________________________________




Со своей стороны обязуюсь:

· В течение года приобрести инструмент или другое необходимое имущество  для занятий.

· Следить за посещением занятий по всем дисциплинам и успеваемостью ребенка.

· Посещать мероприятия клубного формирования.

· Данные обязательства действительны в течение всего периода обучения ребенка в клубном формировании.

«____» ______________20___г.                  Подпись родителей _________________________


                                                                                                Приложение № 3                                                                             к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация работы клубных формирований, 
организация и проведение мероприятий 
по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. проведение 
выставок и ярмарок)»

Примерная блок-схема по предоставлению муниципальной услуги  
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