АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ЮЖНО-ОДОЕВСКОЕ

ОДОЕВСКОГО РАЙОНА

        301451 Тульская обл. Одоевский район,  п. Стрелецкий пл. Стрелецкая, д.97, тел (48736)5-37-32                

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __21.12.2011 г________                                                           № __131___

п. Стрелецкий

«Об утверждении муниципальной услуги   «Предоставление культурно-досуговых услуг» на территории муниципального образования 

Южно-Одоевское Одоевского района»
В соответствии с  Федеральным законом от  27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   руководствуясь Уставом муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района,     администрация муниципального образования  Южно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить муниципальную услугу «Предоставление культурно-досуговых услуг» на территории муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района»  (приложение).
2.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3 . Постановление вступает в силу со дня его подписания.

  4 . Настоящее постановление опубликовать в газете «Новая жизнь».
Глава администрации

муниципального образования

Южно – Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
Предоставление культурно-досуговых услуг
Полное наименование  услуги: Предоставление культурно-досуговых услуг
Краткое наименование услуги: Предоставление культурно-досуговых услуг

Классификация: Прочие

Раздел: культура и СМИ

Участвующие организации: 
Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. Адрес: 301451, Тульская область Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Тел 8 (48736) 5-37-32. Глава Моисеев Николай Семенович.

МУК  « Стрелецкий КДЦ»  Адрес: 301451, Тульская область Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 101.  Тел. 8 (48736) 5-37-51 Директор Старовойтова Наталья Викторовна.

-филиал МУК  « Стрелецкий КДЦ» - «Сомовский сельский клуб» 301440, Тульская область, Одоевский район, с. Сомово, ул. Шарова, д. 15. Тел. 8 (48736) 5-37-51 Заведующая клубом Александрова Любовь Ивановна.                                                   -  «Петровский сельский клуб» 301445,  Тульская область, Одоевский район, с. Петровское,  ул. Школьная, д. 171. Тел. 8 (48736) 5-37-51 Заведующая клубом Трусикова Наталья Михайловна                ж                                                                                                -  «Яхонтовский сельский клуб» 301440,  Тульская область, Одоевский район, с. Яхонтово. Тел. 8 (48736) 5-37-51  Заведующая клубом Костюхина Надежда Сергеевна.                                                                   
Расширенные сведения
График работы учреждений культуры:

Часы работы МУК Стрелецкий КДЦ :

Понедельник  - выходной

Вторник             выходной

Среда           9.00-13.00

Четверг
9.00-13.00

Пятница       9.00-12.00;  14.00-16.00;  20.00-23.00.

Суббота
13.00-18.00;  20.00-23.00.

Воскресенье 13.00-18.00;  20.00-23.00.

 Контактный телефон для справок   5-37-51.
Сомовский СК

Понедельник
выходной

Вторник
выходной

Среда
9.00-13.00;  19.00-23.00.


Четверг
9.00-13.00;  19.00-23.00.

Пятница
9.00-13.00;  19.00-23.00.

Суббота
10.00-14.00.  19.00-23.00.

Воскресенье 13.00-17.00;  19.00-23.00.

Петровский СК

Понедельник
выходной

Вторник
          выходной

Среда
9.00-13.00; 15.00-19.00.


Четверг
9.00-13.00;  15.00-19.00.

Пятница
9.00-13.00;  19.00-23.00.

Суббота
9.00-13.00.  19.00-23.00.

Воскресенье 9.00-13.00;  19.00-23.00.

Яхонтовский СК

Понедельник
выходной

Вторник
           выходной

Среда
10.00-14.00;  .


Четверг
10.00-14.00;  .

Пятница
10.00-14.00;  

Суббота
10.00-14.00.  .

Воскресенье 10.00-1400;  
Описание услуги:

Предоставление услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация запроса;
- предоставление информации либо отказ в предоставлении информации.
1. Приём и регистрация запроса.
Ответственным за выполнение административной процедуры является директор КДЦ.
Директор КДЦ:
- устанавливает предмет обращения;
- в журнале устных обращений регистрирует запрос;
- результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса.
2. Предоставление информации об отказе предоставления услуги
Ответственным за выполнение административной процедуры является Директор КДЦ.
Директор КДЦ:
- предоставляет запрашиваемую информацию в момент обращения;
- отказывает в предоставлении информации.
Основанием отказа в предоставлении услуги являются:
- отсутствие запрашиваемой информации в отделе по культуре;
- несоответствие обращения содержанию услуги;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
  Предоставление услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте.
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- подготовка информации об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
1. Приём и регистрация заявления.
Ответственным за выполнение административной процедуры является Директор КДЦ.
Директор КДЦ:
- принимает письменные обращения граждан;
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них письменного обращения, к тексту письма прилагает конверт;
- регистрирует письмо в журнале письменных обращений;
- проставляет на первой странице письма в правом нижнем углу либо на свободном от текста месте регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера.
Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 день.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса.
2. Рассмотрение заявления.
Ответственным за выполнение административной процедуры является Директор КДЦ.
Директор КДЦ:
- внимательно рассматривает заявление;
- запрашивает дополнительную информацию.
Максимальный срок выполнения действий по рассмотрению заявления не должен превышать 1 дня.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о подготовке информации либо отказа в её предоставлении.
3. Подготовка информации об исполнении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении информации.
Ответственным за выполнение административной процедуры является директор КДЦ.
Директор КДЦ:
- анализирует собранную информацию;
Максимальный срок выполнения действий по подготовке информации не должен превышать 1 дня.
Результатом исполнения административной процедуры является подготовка письменного ответа заявителю.
4. Направление заявителю информации о муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении информации.
Ответственным за выполнение административной процедуры является Директор КДЦ.
Директор КДЦ:
- регистрирует письмо с информацией либо уведомление об отказе в предоставлении информации в журнале.
Максимальный срок выполнения указанных действий составляет не более 1 дня.
Результатом исполнения административной процедуры является направления письменного ответа заявителю.
Предоставление муниципальной услуги посредством размещения на информационных стендах информации о предоставлении культурно-досуговых услуг.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- размещение информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий на информационных стендах, рекламных щитах;
- обращения заявителя за необходимой информацией;
- получение заявителем информации.
1. Размещение информации о предоставлении культурно-досуговых услуг.
Ответственными за исполнение административной процедуры является Директор КДЦ.
Предоставление информации о культурно-досуговых услугах путем публичного информирования осуществляется следующими способами:
- размещение информации на специальных информационных стендах в учреждениях культуры за 5 дней до проведения массовых праздников и представлений
Результатом исполнения административной процедуры является размещение информации о предоставлении культурно-досуговых услуг в доступных для граждан местах и формах.
2. Обращение заявителя за необходимой информацией. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является Директор КДЦ.
Директор КДЦ при обращении посетителя за информацией о публичном размещении информации о продоставлении культурно-досуговых услуг даёт разъяснение заявителю о способах размещения публичной информации на территории муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района:
- на информационных стендах 
- на рекламных щитах ;
- результатом исполнения административной процедуры является получение заявителем сведений о размещении необходимой информации на рекламных щитах, на информационных стендах.

3. Получение заявителем информации о предоставлении культурно-досуговых услуг.
Заявитель самостоятельно получает необходимую информацию путём обращения за информацией:
- на рекламные щиты;
- на информационные стенды;
Сведения о консультировании:

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
1. При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:
- Директор КДЦ  подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;
- Директор КДЦ представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;
- при невозможности директора КДЦ, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.Индивидуальное устное консультирование осуществляется директором КДЦ при обращении заявителей за информацией:
-лично;
-по телефону.
- Директор КДЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, директор КДЦ может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
3 Индивидуальное письменное консультирование при письменном обращении заявителей за информацией.
- Директор КДЦ в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя.

- Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – директору КДЦ.
- Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
4 Обязанности Директор КДЦ  при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела по культуре с заявителями.
-При ответе на телефонные звонки специалист отдела по культуре, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название отдела по культуре. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
-При устном обращении заявителя (по телефону или лично) директор КДЦ, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно. -Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – специалиста отдела по культуре. Ответ подписывается директором КДЦ.
Сведения об обжаловании:

При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
 Досудебное обжалование.
- Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу органов местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.
- Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес МУК «Стрелецкий КДЦ», в соответствии с графиком работы.

  В письменной жалобе указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);
- почтовый адрес;
- предмет жалобы;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).
- Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.
  Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к директору КДЦ, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.
  Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.
   Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Результат оказания:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю (заявителям) культурно-досуговых услуг
Сведения об оплате:

Услуга предоставляется бесплатно

Основание для отказа:

Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
- отмена массового культурно-досугового мероприятия
- несоответствие обращения содержанию услуги;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- текст письменного или электронного обращения не поддаётся прочтению.
- об отказе в предоставлении услуги заявителя информируют в течение 3 дней с момента регистрации обращения.
В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Нормативно-правовые акты

- устав муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (дата утверждения 17.04.2006 года, № 9-40)

№ 131-ФЗ Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", от 06.10.2003, N 40, ст. 3822)     06.10.2006 г.

№ 3612-1 Основы законодательства Российской Федерации о культуре    09.10.1992 г.

№ 59-ФЗ  Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 29.06.2010 N 126-ФЗ)  02.05.2006 г.

№ 149-ФЗ Федеральный Закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в ред. Федеральных законов от 27.07.2010 N 227-ФЗ, от 06.04.2011 N 65-ФЗ) 27.07.2006 г.

№ 210-ФЗ Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федерального закона от 06.04.2011 N 65-ФЗ) 27.07.2010 г.
Конституция Российской Федерации 12.12.1993

Рабочие документы:

Форма запроса о времени и месте проведения мероприятия

Пример документа

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг»

                                                                                 В МУК «Стрелецкий КДЦ»
                                                                                от  Иванова  Ивана Ивановича,

                                                                                    проживающего  по адресу:






  Тульская обл. Одоевский р-н, 

с. Сомово, ул. Лесная д. 10
Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения  праздничных мероприятий, посвященных Дню Победы.

                                  





И.И. Иванов

Шаблон документа                                                        «5 »  мая  20 11 г.

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг»         
                                                           В МУК «Стрелецкий КДЦ»
                                                                      от ____________________________,

                                                                                     (ФИО полностью)

                                                                       проживающего (ей) по адресу

                                                                       ______________________________

                                                                   (указывается полный почтовый адрес)                                                                                             

           Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                           (указывается наименование мероприятия)

                                                                       ___________________         ____________________________

                (подпись)               (расшифровка подписи)

« _____________»  _____________________ 20 ________ г.
Отказ в предоставлении услуги

Процедуры

Предоставление культурно-досуговых услуг
Блок-схема

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление культурно-досуговых услуг»

1. Предоставление Услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефон

	Приём и регистрация запроса, поступившего         при личном

обращении, либо по телефону




	Информацию предоставляет

должностное лицо




	Предоставление заявителю запрашиваемой информации


	
	Отказ в предоставлении запрашиваемой информации


2. Предоставление Услуги по запросу заявителя, направленному почтовой или электронной связью
	Приём и регистрация

заявления



	             Рассмотрение заявления



	Заявление соответствует

требованиям административного регламента




	Подготовка уведомления об

отказе выдачи информации


	Подготовка информации



	     Направление информации

             заявителю


	
	Направление уведомления заявителю


3. Предоставление Услуги посредством размещения на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов

	-размещение Информации на специальных информационных стендах в учреждениях культуры;

-размещение внешней рекламы в населённых пунктах муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, в связи с проведением массовых культурно-досуговых мероприятий (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);

- рекламная продукция на рекламных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);

-информация в печатных средствах массовой информации (газеты, проспекты);



	                 обращение заявителя за необходимой информацией


Основание:
Основанием для предоставления культурно-досуговых услуг является заявление заявителя.

Срок выполнения:

Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления услуги зависит от формы подачи запроса заявителем. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:
- предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;
- представление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;
- предоставление информации путем публичного информирования.
Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону, осуществляется в момент обращения.
Срок предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью, по электронной почте, не должен превышать 4-х календарных дней с момента регистрации обращения.
Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования осуществляется путем:
- ежемесячного формирования, в том числе в электронном виде, в виде афиш, буклетов, не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия;
- размещения информации об отдельных праздниках, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 10 дней до их проведения.

Цели обращения: Получение информации о предоставлении культурно-досуговых услуг
Входящие документы: форма запроса о времени и месте проведения мероприятия (предоставляется без возврата)

Сценарии завершения:

1. отказ в предоставлении муниципальной услуги 

исходящие документы  - уведомление об отказе
2. Предоставление культурно-досуговых услуг
Исходящие документы -  информация о времени и месте проведения мероприятия 

Классификаторы – культура

Требования к местам предоставления услуги

1. Места для информирования посетителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Описание услуги

Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением услуги, осуществляется в МУК «Стрелецкий КДЦ» администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. Почтовый адрес: 301720, Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 101

 Справочные телефоны: (8-487-36) 5-37-51. 

Требования к удобству и комфорту мест ожидания
Описание:

места для ожидания заявителей оборудовано стульями, информационными стендами;

2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления

Описание 

Место исполнения муниципальной услуги должно быть обеспечено удобным и свободным подходом для посетителей и подъездом для транспорта, обустроены пандусы для инвалидов, обеспечено освещение и уборка прилегающей территории, отведены места для парковки транспорта для инвалидов;
- вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения;
- здание оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения для предоставления услуги, приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- часов приема и времени перерыва на обед.
Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.
В кабинете должно быть обеспечено:
- комфортное расположение гражданина и должностного лица;
- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;
- телефонная связь;
- возможность копирования документов;
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A 4;
- места для приёма заявителя оборудуются столом, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
Глава администрации

муниципального образования

Южно – Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
