                                    Приложение

                                                                      к постановлению администрации

Нязепетровского муниципального района

от __________________ № ______

Административный регламент

представления муниципальной услуги 

«Показ концертов и концертных программ (сборный концерт)»                                                                       

I. Общие положения.
1. Административный регламент (далее - Регламент) представления муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ (сборный концерт)» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях  повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации  показа концертов и концертных программ  на базе МБУК «Централизованная клубная система» при оказании муниципальной услуги.  
3. Административный регламент разработан в соответствии с нормативными актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612 – 1
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Распоряжение Правительства Российской федерации от 03.07.1996г. № 1063 –р. «О социальных нормативах и нормах».
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и 
о 
защите 
информации»; 
-  Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги – «Показ концертов и концертных программ (сборный концерт)».

2.2 Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – МБУК «Централизованная клубная система» (далее Учреждение).
2.3 Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги участвует основное структурное подразделение Учреждения - Районный Дом культуры, который расположен по адресу:  Челябинская область, г. Нязепетровск, улица Свердлова,1, а так же филиалы:
-  филиал № 2 – Ункурдинский Дом культуры, расположен по адресу: Челябинская область, с. Ункурда, ул. Советская, 84; 

- филиал № 3 - Ситцевский Дом культуры, расположен по адресу:  Челябинская область, Нязепетровский район, д. Ситцева, ул. Ленина, 64;

- филиал № 4 - Шемахинский сельский Дом культуры, расположен по адресу:  Челябинская область, Нязепетровский район, с. Шемаха, ул. Ленина,2;

- филиал № 5 - Араслановский сельский Дом культуры, расположен по адресу: Челябинская область, Нязепетровский район, с. Арасланово, ул. Ленина,3;

- филиал № 6 - Аптряковский сельский клуб, расположен по адресу:  Челябинская область, Нязепетровский район, д. Аптрякова, ул. Победы, 45;

- филиал № 7 – Ташкиновский сельский клуб, расположен по адресу:  Челябинская область, Нязепетровский район, д. Ташкинова, ул. 27 съезда КПСС, 18;

- филиал № 8 -  Нестеровский сельский клуб, расположен по адресу: Челябинская область, Нязепетровский район, д. Нестерово, ул. Молодежная,1. (Приложение 1)
2.4. Последовательность основных видов деятельности Учреждения по предоставлению муниципальной 
услуги 
населению:
      - 
подготовка 
концерта, 
концертной 
программы; 
      - 
контроль за  
качеством 
репертуара концерта, 
концертной 
программы;
      -     организация рекламирования  концерта, 
концертной 
программы, проведение мероприятий 
по 
организации 
зрителей; 
      - 
показ концерта, 
концертной 
программы;
      - проведение методической работы, внедрение новых форм и методов организации концерта, 
концертной 
программы;

     2.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, цифровой и т.д.).  Анализ работы составления итоговой и статистической отчетности – ежемесячно, поквартально, по итогам годам.
2.6. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года, на основании планов деятельности  Учреждения.  Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги, является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, утвержденным руководителем Учреждения.

2.7. Потребители  муниципальной услуги являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, места жительства и места регистрации, социального положения, политических убеждений, религиозных убеждений и иных обстоятельств.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 
            - отсутствие билета, дающего право на получение услуги;
            -  отсутствие 
линии 
контроля 
на 
билете;
            - посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды исходит резкий неприятный запах; одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей;
           - в случае несоблюдения правил поведения в общественных местах (КоАП РФ, глава 20, статьи 20.1, 20.20, 20.21, 20.22) и причинения вреда имуществу Учреждения;
           - в случае если администрация Учреждения усмотрела во внешнем виде посетителя и (или) в его ручной клади вероятную опасность для других посетителей.

2.9 Муниципальная услуга  носит интегрированный характер. В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий стоимость  услуг будет складываться из расходов на ресурсы, материальные, трудовые, информационные, основные средства, текущие  расходы и вклады.
2.10 Срок предоставления муниципальной услуги - с момента приобретения потребителем муниципальной услуги билета (либо получение пригласительного билета на благотворительный концерт, 
концертную 
программу) до окончания концерта, концертной 
программы

III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, регулируемых 
настоящим 
административным 
регламентом. Процедура по предоставлению муниципальной услуги пользователям состоит из следующих действий.
      3.2. Обеспечение потребителей муниципальной услуги информацией (реклама в СМИ, на информационных стендах, в сети интернет) о проведении концерта, концертной программы с указанием названия, даты, времени, места проведения концерта, концертной программы

3.3. Открытие здания и помещений, где предоставляется муниципальная услуга для потребителей 
согласно 
режиму 
работы 
Учреждения.
      3.4. Предоставление информации о прейскуранте на предоставляемую услугу.
      3.5. Определение потребителем муниципальной услуги алгоритма посещения концерта, 
концертной 
программы (индивидуальное посещение, организованное посещение).
      3.6. Оплата услуги потребителем и предоставление потребителю документа строгой отчетности 
об 
оплате 
(билет).
      3.7. Предоставление потребителю муниципальной услуги в пользование инфраструктуры учреждения (кроме мест, ограничивающих присутствие посторонних лиц, - касса, сцена, административная зона) до и во время проведения мероприятия.
      3.8.  Непосредственное проведение концерта, 
концертной 
программы.
      3.9 Продолжительность и максимальный срок выполнения процедуры определяется сроками подготовки и проведения концерта, 
концертной 
программы. 
     3.10 Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры по предоставлению муниципальной услуги, 
- 
директор 
Учреждения.
     3.11.Осуществление процедуры обеспечивается должностными лицами и специалистами Учреждения в порядке, установленном правовыми актами.
     3. 12 Информирование о предоставлении муниципальной услуги.
     3.13. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Учреждении.
     3.14. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения  соответствующей информации в СМИ, в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи,  на информационных стендах или иными способами, 
позволяющими 
осуществлять 
информирование.
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

На информационном стенде Учреждения размещаются:
- сведения о  режиме работы Учреждения;

- информация о процедуре исполнения муниципальной услуги.
На информационном стенде в помещении,  предназначенном для приема документов по исполнению муниципальной услуги, размещается следующая реклама:
- извлечение из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложением (в полном объеме);
- краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;
- перечни документов, необходимы для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявленные к этим документам;
- образы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования к ним. 
- местоположение Учреждения (филиалов);

- основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
-порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица предоставления муниципальной услуги.
   3.15. Информирование граждан может осуществляться как публично с привлечением СМИ, так и индивидуально. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Учреждения при личном обращении граждан за информацией, либо по телефону. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии 
с графиком 
работы 
Учреждения (филиалов).
     3.16. Информацию об Учреждении, оказывающем услугу, жители Нязепетровского района  могут узнать, позвонив по телефону 8 351 56 3-10-93 в отдел культуры администрации Нязепетровского 
муниципального 
района.
     3. 17 Требования к месту исполнения муниципальной услуги.

     3.18.  Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) 
с 
наименованием 
филиала 
Учреждения.
     3.19.  Здание, где предоставляется муниципальная услуга,  должно быть оснащено телефонной связью, специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, мебелью, отвечающими требованиям стандартов и технических условий.
     3.20.   Площадь, занимаемая филиалами Учреждения, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги. Сельское клубное учреждение должно иметь здание со зрительным и танцевальным залами, с помещениями для проведения  мероприятий. Размеры помещений филиалов Учреждения должны отвечать имеющимся нормам.
      3.21. Требования к обеспечению безопасности, соблюдению санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПИН, санитарных норм по контролю за уровнем шума и вибрацией, а также норм охраны труда в филиалах Учреждения.
      - в филиалах Учреждения должен осуществляться постоянный контроль за уровнем шума  и звукомузыкальным оформлением в зрительном зале.
      - состояние помещений сельских клубных учреждений должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПИН (предел температурного режима, не менее + 18 градусов по Цельсию, относительная влажность воздуха – 55 процентов), нормами охраны труда. 
     3.22.  Филиалы Учреждения  должны быть оснащены специальным оборудованием, аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых населению муниципальной  услуги. Специальное  оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.
     3.23. Технические средства филиалов Учреждения включают так же компьютерную технику, средства копирования документов, средства связи, пожарной и охранной сигнализации. Для оказания качественных услуг требуется постоянное обновление специальных технических 
средств .
      3.24.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, соответствовать Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ - 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 N 736 и нормам охраны труда.

      3.25.  Вход в здания должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги.
      3.26. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям так же, как и места 
для 
непосредственного 
предоставления муниципальной 
услуги.

      3.27.  В филиалах Учреждения должны иметься доступные места общего пользования (туалеты) и хранения 
верхней 
одежды 
посетителей.
     3.28. График работы филиалов Учреждения,  план работы должны быть вывешены на видном, доступном 
для 
всех 
посетителей 
месте.

      3.29.  Прилегающая территория к филиалам Учреждения должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твердым покрытием, зеленых насаждений, газонов, цветочных 
клумб, 
садовых 
скамеек.
      3.30.  Технические требования в целях создания безопасности посетителей и персонала.
      3.31. При предоставлении муниципальной 
услуги должно быть организовано дежурство сотрудников филиалов Учреждения, которые следят за соблюдением общественного 
порядка 
в 
здании. 
      3.32. Сотрудники филиалов Учреждения должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, и обеспечивать 
прекращение 
данных 
нарушений. 
      3.33. На информационном стенде должны быть вывешены таблички с указанием номеров телефонов вызова экстренных служб, план (схема) эвакуации людей в случае экстренной ситуации, а также предусмотрена система (установка) оповещения людей о чрезвычайной 
ситуации.
      3.34. При возникновении чрезвычайной ситуации сотрудники филиалов Учреждения должны в первую 
очередь 
обеспечить 
эвакуацию 
посетителей.
      3.35. В филиалах Учреждении всегда должны быть свободными пути эвакуации посетителей в случае 
пожара 
или 
чрезвычайного 
происшествия.
      3.36. Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающего услугу Учреждения от установленной законодательством ответственности за соблюдением иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

      3.31 Требования к взаимодействию сотрудников филиалов Учреждения с потребителями муниципальной услуги.

      3.32. Сотрудники филиалов Учреждения должны обладать профессиональными знаниями, умениями и навыками в области культуры. Администрация Учреждения обеспечивает реализацию программы непрерывного образования персонала.

      3.33. Все сотрудники постоянно проходят подробный инструктаж (с письменной отметкой каждого работника в соответствующих журналах) по технике безопасности и охране труда, пожарной и электробезопасности. Работники должны знать и быть ознакомлены с планом эвакуации, а также с действиями при чрезвычайных ситуациях.

      3.34. Сотрудники филиалов Учреждения  должны по требованию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений, предоставлять информацию о режиме работы и действующих тарифах по телефонному обращению посетителей. Телефонные консультации должны быть доступны в течение всего времени работы Учреждения.    
      3.35 . Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявок осуществляется администрацией Учреждения.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           -  Поиск и выбор источников информации;

-  Правила посещения Учреждения;

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

      3. 36 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-  соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- своевременное и полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента;

- количество поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.
     3. 37.При исполнении муниципальной  услуги  должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями и общественными организациями, расположенными на территории Нязепетровского муниципального района.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1  Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги  «Показ концертов и концертных программ (сборный концерт)»  в Учреждении согласно  настоящего Регламента и иным нормативным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями Учреждения и отделом  культуры администрации Нязепетровского муниципального 
района.
    4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя 
услуги.
     4.3 В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством 
Российской 
Федерации.
     4.4 Персональная ответственность должностных лиц и сотрудников Учреждения предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Порядок досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги

     5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке.
     5.2 Досудебное обжалование осуществляется в административном порядке путем направления заявителем жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в адрес отдела культуры администрации Нязепетровского муниципального района, руководителя Учреждения путем обращения лично, по телефону, письменного обращения на бумажном носителе, в электронной 
форме.
     5.3 Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:
    - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
    - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, 
по 
которому 
должен быть 
направлен 
ответ 
заявителю;
    - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
    - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
    - в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы 
и 
материалы 
либо 
их 
копии.
     5.4 Жалоба заявителя подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
     5.5 По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
     5.6  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 
заявителя.
     5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о 
результатах 
рассмотрения 
жалобы.
     5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

График  работы  МБУК ЦКС  

	№
	Клубное учреждение
	ФИО зав. клубом, директора
	Адрес 
	Телефон 
	Режим работы
	выходные

	1
	Районный  Дом культуры
	Морозкина Вера Владимировна 
	456970

г. Нязепетровск, ул. Свердлова, 1
	3-37-59
	Понедельник- суббота   с 9-00 до 22-00
	воскресенье

	2
	Филиал №2

Ункурдинский Дом культуры
	Кузнецов Василий Петрович 
	45698

с. Ункурда, 

ул. Советская, 84 
	89226392770
	Понедельник – пятница с 9-00 до 22-00;  перерыв: с 12-00 до 18-00;
	Суббота, воскресенье

	3
	Филиал №3

Ситцевский Дом культуры
	Перфильева Ольга Евгеньевна 
	456982

д. Ситцева  

  ул. Ленина, 64
	51-2-87

89227244063
	Понедельник- пятница: с 9-00 до 18-00; перерыв: с 12-00 до 14-00
	Суббота, воскресенье

	4
	Филиал №4

 Шемахинский Дом культуры
	Золотова Ольга Ивановна 
	456991

С. Шемаха 

ул. Ленина, 2
	55-1-00

89227264770
	Вторник – пятница: с10-00 до 18-00;

Суббота: с10-00 до 23-00;   перерыв:  с14-00 до 20-00;
	воскресенье понедельник

	5
	Филиал №5

Араслановский Дом культуры
	Мухарамова Роза Низамовна
	456981

с. Арасланово

ул. Ленина, 3
	89227513612
	Вторник – суббота: с10-00 до 22-00;

перерыв:  с12-00 до 15-00;
	Воскресенье понедельник 

	6
	Филиал №6

Аптряковский сельский клуб
	Хасанов Руфан Магасумович
	456983

д. Аптрякова,

ул. Победы, 45
	89080931820

51-5-64 дом
	Вторник – суббота: с 9-00 до 20-00; перерыв: с 12-00 до 16-00;
	Воскресенье понедельник

	7
	Филиал №7

Ташкиновский сельский клуб
	Калачева Оксана Владимировна 
	456992

д. Ташкинова,  

ул. 27 съезда КПСС, 18
	89026190513
	Вторник – суббота: с10-00 до 22-00;

перерыв:  с12-00 до 18-00;
	Воскресенье понедельник

	8
	Филиал №8

Нестеровский сельский клуб


	Ивахненко Светлана Алексеевна
	456996

д. Нестерово 

ул. Молодежная, 1
	89049308998
	Вторник –четверг с 14-00 до 18-00;

Пятница, суббота с 19-00 до 23-00;
	Воскресенье понедельник


