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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕРНУШИНСКОГО городскоГО поселениЯ

	
	07.02.2012
	№
	42


	
	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации Чернушинского городского поселения от 14 декабря 2011 г. № 311 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить прилагаемые административные регламенты предоставления муниципальных услуг для бюджетных учреждений культуры Чернушинского городского поселения:

1.1.
муниципального бюджетного учреждения культуры «Чернушинская городская библиотечная система» (приложение № 1);

1.2.
муниципального бюджетного учреждения культуры «Городской центр культуры и досуга «Нефтяник» (приложение № 2);

1.3.
муниципального бюджетного учреждения культуры «Городской клуб «Радуга» (приложение № 3). 

2.
Контроль за выполнением муниципальными бюджетными учреждениями культуры Чернушинского городского поселения административных регламентов, указанных в пункте 1 настоящего постановления возложить на отдел культуры администрации Чернушинского городского поселения. 

3.
Обнародовать настоящее Постановление в официальных источниках обнародования в установленном порядке и разместить на официальном сайте муниципального образования Чернушинского городского поселения
4.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

5.
Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы городского поселения – главы администрации Чернушинского городского поселения по социальным вопросам М.В Мартьянову.

И.о. главы городского поселения – 

главы администрации 
Чернушинского городского поселения                                                   А.Ф. Дектярев
                                                                                                             Приложение № 1 

                                                                                   к постановлению администрации 

                                                                           Чернушинского городского поселения 

                                                                        от _____________№ _____________
Административный  регламент

 по  предоставлению  муниципальной услуги  «Организация библиотечного  обслуживания  населения»

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги: «Организация библиотечного обслуживания населения Чернушинского городского поселения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных  лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.


1.2.
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МБУК «Чернушинская городская библиотечная система», (далее - ЧГБС), учредителем которого является муниципальное образование «Чернушинское городское поселение», в лице администрации Чернушинского городского поселения.  


Разработчиком административного регламента является МБУК «Чернушинская городская библиотечная система».


Исполнителем муниципальной услуги является МБУК «Чернушинская городская библиотечная система» (все входящие в нее структурные подразделения  библиотеки- филиалы)

	№

п/п
	Наименование

 библиотек
	Адрес
	Тел/факс,

 электронный адрес
	Режим работы

(зимний)
	Режим работы

(летний)

	1
	Центральная городская библиотека
	Ул. Мира, 36
	Тел./факс:

 (8261) 4-38-08

Chernbibl@mail.ru
	Ежедневно

с11 до 19;

Воскресенье: 

с 10 до 18;

Выходной- суббота


	Ежедневно 

с 11 до 19

Воскресенье: с 10 до 18

Выходной: пятница, суббота

	2
	Городская детская библиотека  - филиал №2
	Ул. Пионерская, 55
	Тел.

 (8261) 4-04-47

 Biblfrans@mail.ru
	Ежедневно 

с 10 до18;

Выходной-воскресенье
	Ежедневно

с 09 до 17;

Выходной: суббота, воскресенье

	3
	Городская библиотека – филиал №15
	Ул. Осипенко, 1
	Тел.

(8261) 4-10-19
Biblfel15@mail.ru
	Ежедневно

с 12 до 19;

Суббота

12 до 17;

Выходной- воскресенье 
	

	4
	Городская библиотека -филиал №26
	Ул. 2-я Набережная, 25/2
	Тел. (8261)

 4-18-86
	Ежедневно 

с 12 до 19;

Пятница

с 15 до 19;

Выходной- 

суббота
	

	5
	Городская библиотека – филиал №28
	Ул. Буденного, 28
	
	Ежедневно

с 12 до 19;

Суббота 

с 14 до 18;

Выходной- воскресенье
	



Системообразующей библиотекой МБУК «Чернушинская городская библиотечная система» является Центральная городская  библиотека.


1.3.
Получателями муниципальной  услуги являются   юридические лица, жители и гости города независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги:

«Организация библиотечного обслуживания населения Чернушинского городского поселения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» 


2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Чернушинская городская библиотечная система»

          По адресу: 617830, г. Чернушка, ул. Мира, 36


Тел. для справок: 8 (34261) 4-38-08


Муниципальная услуга включает в себя:


-получение во временное пользование любого документа на абонементе;


-получение во временное пользование любого документа в читальном зале;


-получение во временное пользование документа через внестационарные формы;


- получение во временное пользование документа по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;


-предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам данных;


-осуществление поиска информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-правовой системе «Консультант Плюс» и др.;


-предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, и редким книгам с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах;


-посещение  культурно-массовых мероприятий;

- организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотеке;


-пользование другими видами (платными и бесплатными), перечень которых определён в Уставе учреждения и в Положении о платных услугах.


2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


- удовлетворение информационных запросов читателей;


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


- выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа.

2.4.
Сроки предоставления муниципальной Услуги.


Услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании  Устава и планов деятельности МБУК «ЧГБС». Услуга предоставляется с момента записи получателя Услуги в библиотеку.


Срок предоставления Услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 40 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от получателя Услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной Услуги:

Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

Федеральный закон от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.1994 №77 – ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре;

Федеральный закон от 24.11.1993 №181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998. №590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

Основные положения организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации, утвержденные приказом Минкультуры России от 14.11.1997 №682;
Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 введены в действие приказом  Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 №736);

ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

ГОСТ 7.1 -2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;

ГОСТ 7.60 – 2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения;

ГОСТ 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»;

ГОСТ – 7.84 – 2002 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления»;

Закон Пермского края от 05.03.2008 №205-ПК «О библиотечном деле в Пермском крае».

Положение «О порядке предоставления библиотечных услуг населению Чернушинского муниципального района муниципальными библиотеками» утверждено Постановлением главы муниципального района от 12.02.2008 г.№118

Соглашение «О передаче части полномочий и совместной деятельности по организации библиотечного обслуживания населения Чернушинского городского поселения» от 01.01.2008г. 

2.6.
Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при её посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность и заполнения читательского формуляра.


Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.


Все пользователи библиотек имеют право свободного доступа к библиотечным фондам, справочно-библиографическому аппарату (СБА), посещению культурно-массовых мероприятий.


Иногородние  граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МБУК «Чернушинская городская библиотечная система»  в соответствии с Уставом данного муниципального учреждения и Правилами пользования библиотеками. 

Получатели муниципальной  услуги имеют право доступа в библиотеки и свободного  выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в часы, указанные в расписании работы библиотек.

2.7.
Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.


В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:


-нарушение получателем Услуги Правил пользования библиотекой;


-в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;

- в случае нанесения материального ущерба библиотеке устанавливается следующий порядок действий:


-при утере или порче документа из фонда библиотек МБУК «ЧГБС».  пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными ( в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены- возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости.


Право на предоставление Услуги сохраняется за получателем на необходимый ему срок в случае соблюдения Правил пользования библиотекой.

2.8.
Другие положения, характеризующие требования к предоставлению Услуги, установленные законодательством.

2.8.1. Предоставление Услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.8.2. Если Услуга предоставляется дополнительно или ее объем превышает муниципальное задание, то Услуга предоставляется на платной основе. Стоимость услуги в этом случае определяется локальным актом МБУК «ЧГБС», согласованным с Учредителем .

2.8.3. Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки. Услуга в электронном виде оказывается пользователям в соответствующих помещениях (отделах) библиотек.

2.8.4. В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам и картотекам и другим источникам.

2.8.5. Учреждение, оказывающее Услугу, обязано по желанию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения приема мнений посетителей по улучшению обслуживания.

2.8.6. Учреждение, оказывающее Услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).

2.8.7. При размещении в любых типах зданий и помещений библиотеки должны быть оборудованы для пользователей с ограниченными физическими возможностями

2.8.8. Указанные помещения оборудуются:


источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;


системами отопления и вентиляции;


схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;


противопожарными, охранными  системами;


предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);


средствами технического оснащения, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой.


стульями, столами для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;


хозяйственными принадлежностями;


информационными стендами

2.8.9.
Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению.


Основными материальными ресурсами муниципальных библиотек являются: 


 -
материально-технические (здания, помещения, оборудование, технические средства); 


 - кадровые (штатные работники), 

           -
информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям), 


 - библиотечные фонды.

2.9.
Ответственность за качество оказания услуг

Меры ответственности за нарушение требований стандарта к сотрудникам муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, устанавливаются руководителем данного учреждения в соответствии с внутренними документами учреждения и требованиями настоящего Стандарта.

К ответственности за нарушение требований Стандарта могут быть привлечены только руководитель учреждения по результатам установления факта нарушения требований стандарта в результате проверочных действий.

2.10.
Критерии оценки качества услуги

2.10.1. Критериями оценки качества библиотечного обслуживания являются:

-полнота предоставления услуги в соответствии с установленным настоящим Стандартом требованиями ее предоставления;

-результативность предоставления услуги в сфере библиотечного обслуживания по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту, изучения обращений граждан и опросов населения.

2.10.2. Качественное предоставление услуги в сфере библиотечного обслуживания характеризуют:

-своевременность, доступность, точность, актуальность, полноту предоставления услуг;

-создание условий для интеллектуального развития личности, расширение кругозора граждан района;

-оптимальность использования ресурсов библиотек;

-удовлетворенность получателей услуг библиотечным обслуживанием;

-отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере библиотечного обслуживания в соответствии с настоящим Стандартом.

2.11.
Система индикаторов:

2.11.1. Охват населения библиотечным обслуживанием не менее 30%;

2.11.2. Обновляемость  книжного фонда: не менее 3%;

2.11.3. Обращаемость книжного фонда: не менее 2,3%;.

2.11.4. Читаемость: не менее 23;

2.11.5.  Посещаемость: не менее 8,5;

2.11.6. Выполнение библиографических справок в течение года: не менее 700;

2.11.7. Проведение мероприятий: не менее 500 в год;

2.11.8. Книгообеспеченность 3000 экз. на 1000 жителей.

3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.


Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется: 
- непосредственно в библиотеке;


- по средством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;


-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации.

Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в библиотеку.


На информационных стендах в библиотеках МБУК «ЧГБС» размещается следующая информация:


-перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;


-адрес, номера телефонов, факса и график работы библиотеки;


-адрес электронной почты библиотеки (при наличии);


-правила пользования библиотекой;


-текст административного регламента предоставления  муниципальной  услуги «Организация библиотечного обслуживания населения».


Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому получателю Услуги, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.


Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан библиотекари подробно в вежливой форме, корректно информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другого специалиста

Обязательным условием работы является проведение санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.


3.2.
Материально-технические ресурсы.


Муниципальные библиотеки размещаются в специально приспособленных помещениях жилого или общественного здания.


При размещении библиотеки на первом этаже многоэтажного здания, обеспечивается удобный свободный подход для пользователей, запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самой библиотеки, библиотека должна быть оборудована для пользователей с ограниченными физическими возможностями. 


При размещении библиотеки в здании культурно - досугового учреждения должны предусматриваться специальные библиотечные помещения, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей.


3.3.
Требования к размерам площадей библиотек: 


Размеры площадей, необходимых для размещения библиотек, должны определяться в соответствии со следующими нормами:


- площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрам выдачи – из расчёта 5кв. м на 1000 ед.хранения, с закрытым доступам к фонду-5,5 кв.м. на 1000 томов; с ограниченным доступом к фонду-7кв.м. на 1000 томов;


- площади для размещения читальных залов с открытым доступом к фонду из расчёта 5 кв.м. на1000 томов;


- число посадочных мест в библиотеке - из расчета 3кв. м на 1 место (или 5 мест на каждые 1000 жителей);


- площади для индивидуального использования электронных документов, доступа в Интернет, должны быть увеличены на 5-10 кв.м.(в читальных залах);


-площади для пользователей в зоне справочной службы может составлять 10кв.м. на 1000 томов;


- количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площади читательской зоны.


В библиотеках должны быть организованы читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.


По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).


Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.


К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится:


- компьютерная техника;


- копировально-множительная техника;


- стеллажи для хранения книг;


- столы и стулья;


- стеллажи-шкафы для книжных выставок;


- иное оборудование.


Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии.


Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.


3.4.
Кадровые ресурсы библиотек. 


Библиотеки должны располагать необходимым штатом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием. 


Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие категории персонала: 


- библиотекари; 

-
административно-управленческий персонал (директор, заведующие филиалами, заведующие отделами и так далее); 


- технические работники (гардеробщик, уборщик служебных помещений и так далее). 


На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании. 


Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населения должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников библиотек к получателям услуг.


3.5.
Библиотечные фонды. 


Фонд муниципальной библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии. 


Объем фонда муниципальной библиотеки может корректироваться (увеличиваться или сокращаться), так как величина фонда зависит практически от реальных потребностей местных жителей, места и роли конкретной библиотеки, близости других библиотек, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей, др. 


Для сохранения значимости документального фонда библиотеки и обеспечения выполнения нормативов муниципального задания необходимо постоянное обновление информационных ресурсов и комплектования вновь издаваемой печатной и электронной продукцией фондов библиотек, в составе фонда должно содержаться до 50% наименований документов, изданных за последние 5 лет на различных носителях.


Ежегодное пополнение фонда – не менее 250 документов из расчёта на 1000 жителей.


Ежегодная подписка на периодические издания определяется из расчёта не менее 15 названий (5 газет,10 журналов) на 1000 жителей, в том числе для детей 1 название газеты, 3-5 названий журналов. Объём фонда периодических изданий центральной библиотеки рассчитывается исходя из количества населения (но не менее 150 названий)


Доступность фондов удаленных библиотек обеспечивается посредством каналов межбиблиотечной связи (внутрисистемный обмен, межбиблиотечный абонемент, электронная доставка документов). Библиотека является источником библиографических данных о собственном фонде и о внешних библиотечных ресурсах. 


Информация обо всей поступающей в библиотеку литературе, о содержании и объеме поступлений, источниках приобретения в обязательном порядке доводится до сведения местных жителей.


Сохранность библиотечных фондов зависит от востребованности со стороны пользователей, а также от состояния документов, степени их износа. Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки. Единственный экземпляр таких документов должен храниться в традиционном виде (если имеются для этого условия) или быть преобразован в иной вид носителя (например, в электронную форму).


3.6.
В муниципальных библиотеках должен быть организован  доступ к справочно-библиографическому аппарату, содержащему сведения о библиотечном фонде. Организация, состав справочно-библиографического аппарата (СБА) и наполнение его элементов зависит от специализации (профилирования) библиотек, контингента читателей и их информационных потребностей, технической оснащенности библиотеки и ее включенности в корпоративную библиотечно-информационную систему.


В составе СБА выделяют:


- фонд справочных изданий (универсальные и отраслевые энциклопедии, словари, справочники и т.д.);


- каталоги (на традиционных и электронных носителях);


- библиографические издания и картотеки (на традиционных и электронных носителях);


-единый алфавитно-предметный указатель (АПУ), составляемый к систематическому каталогу и всем картотекам библиотеки, облегчающий поиск информации пользователям;


- библиографическая продукция (в традиционном и электронном виде);


Поисковые системы ориентированы на отражение всего совокупного информационно-документального потока. При формировании поисковых систем библиотеки не ограничиваются собственным фондом. Активно используются ресурсы удаленного доступа, в том числе Интернет.

4. Административные процедуры


Исполнение Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.1.
Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей.

4.1.1.Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр, регистрационную карточку пользователя  в соответствии с предъявленными документами.

Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  - в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

4.1.2.Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.

4.1.3.Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:


- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;


- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;


- обслуживает пользователя путем внестационарной организации; производится путем заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное библиотечное обслуживание;


- обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);


- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;


- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-информационной системе «Консультант Плюс»


- предоставляет  доступ к редким книгам с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

Обслуживание на абонементе.


Гражданин, имеющий постоянную регистрацию на территории Чернушинского городского поселения и желающий воспользоваться Услугами библиотеки впервые обратившийся в библиотеку, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность. Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.


Получатель Услуги устно или письменно делает запрос  библиотекарю.

Срок предоставления Услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 20 минут с момента получения специалистом ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от получателя Услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.


Ожидание получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 30минут.


На абонементе получатель Услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.


Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней (для детей 15 дней). По истечении 30 дней (для детей - 15 дней) получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.


Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов,  ставит подпись и число.


Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года.

Обслуживание в читальном зале.


Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, даже при разовом обращении.


На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 2 лет.


Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования читального зала под роспись.


В читальном зале получатель Услуги может заказать документы. За каждый выданный экземпляр получатель Услуги расписывается в читательском формуляре. 


Получатель Услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.


Время обслуживания получателя Услуги в читальном зале составляет 15 минут.


При обслуживании в читальном зале пользователи могут воспользоваться ночным абонементом (выдача книг повышенного спроса на ночь). 


Также пользователи могут воспользоваться ксерокопированием части или фрагмента документа, эта услуга является дополнительной к основной деятельности, поэтому является платной согласно положению об оказании платных услуг.

Внестационарное обслуживание.


Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с МБУК «ЧГБС»,  так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку.


Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений доставка литературы осуществляется библиотекарем 1 раз в месяц.


Библиотекарь на основании документа, удостоверяющего личность,  получателя Услуги оформляет читательский формуляр и регистрационную карточку, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона.


Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.


Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов. Документы получателю Услуги предоставляются сроком на 30 дней. Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. По истечении 30 дней библиотекарь меняет документы


При возврате документов библиотекарь в присутствии получателя Услуги вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число.


При увольнении работника из организации, предприятия или учреждения, где организовано внестационарное библиотечное обслуживание, обязательным является включение в обходной лист МБУК «ЧГБС», с отметкой библиотекаря о сданных документах.


Предоставление Услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу  ограничения физических возможностей, осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры.

Получатель Услуги может обратиться в любую из библиотек МБУК «ЧГБС»,  лично по телефону или путем отправления запроса  на электронный адрес , В случае отсутствия у получателя Услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении Услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;


Библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление Услуги в тетради учета; 


Получателю Услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки;


При первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги.;


По желанию получателя Услуги документы из фондов библиотек МБУК «ЧГБС»,  могут быть выданы его родственникам, социальным работникам, знакомым по доверенности и заполненной получателем Услуги;


Доверенность оформляется на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги;


Библиотекарь на основании доверенности получателя Услуги оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона;


Библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них;


Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 30 дней. По истечении 30 дней получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам данных.


Справочно- библиографическим обслуживанием могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, даже при разовом обращении.


На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет.


Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя  библиографическую или фактографическую информацию:


о наличии и (или) местонахождении издания в фонде;


об отсутствующих в запросе получателя Услуги или неправильных (искаженных) элементах библиографического элемента;


о литературе по определенной теме, интересующей получателя Услуги;


сведения, факты, интересующие получателя Услуги.


К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска. 


Получатель Услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и готовит перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю Услуги по его запросу.


Время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 3 часов.


В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте ее нахождения размещения или даны рекомендации по ее поиску.

Обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА)


Услугами Межбиблиотечного абонемента могут воспользоваться все граждане, имеющие постоянную прописку на территории Чернушинского городского поселения при предъявлении документа, удостоверяющего личность, даже при разовом обращении.


Пользователь в устной или письменной форме делает запрос  на выдачу требуемого документа.


На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет. 


Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования Межбиблиотечного абонемента под роспись.


В данном отделе получатель Услуги может заказать документы, находящиеся в других библиотеках. За каждый выданный экземпляр получатель Услуги расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов осуществляется на сроки указанные библиотекарем в соответствии с требованиями библиотеки выполнившей заказ


Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов,  ставит подпись и число. 


Срок выполнения услуги - от 2 дней со дня поступления запроса до 20 дней.
Осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-правовой системе «Консультант Плюс» и др.


Данной Услугой  могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личности, даже при разовом обращении.


Данная услуга осуществляется Центром правовой информации (при центральной городской библиотеке)или специалистом читального зала  путем личного либо письменного обращения пользователя в библиотеку МБУК «ЧГБС». 


Время поиска нужной информации составляет от 30 мин. до 3 часов.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  услуги в электронной форме.


Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, Windows XP, web-браузер не старше Internet Explorer 


Библиотеки МБУК «ЧГБС», в целях формирования духовно наполненного досуга, популяризации лучших образцов отечественной и зарубежной литературы организуют бесплатно для получателей Услуги различные формы массовых мероприятий. 

5. Качество муниципальной услуги

          Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

6. Формы контроля за предоставлением Услуги

6.1.
Контроль над совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

6.2.
Внутренний контроль проводится директором МБУК «ЧГБС» и его заместителями в плановом порядке.

6.3.
Внешний контроль осуществляется Отделом  культуры администрации Чернушинского городского поселения, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.


Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:


проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;


анализ обращений и жалоб получателей Услуги.  


проведение контрольных мероприятий.


Контроль осуществляется в плановом порядке.


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел культуры  администрации Чернушинского городского поселения  и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления Услуги.

6.4.
Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются и рассматриваются комиссией по служебному расследованию при Отделе культуры администрации Чернушинского городского поселения, а также на Совете при директоре,  заседаниях профсоюзного комитета МБУК «ЧГБС» с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги).

7. «Досудебный» (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления Услуги.

7.1.
Получатели Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в Отдел  культуры администрации Чернушинского городского поселения , администрацию МБУК «ЧГБС».

7.2.
Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте в Отдел  культуры администрации Чернушинского городского поселения, администрацию МБУК «ЧГБС».

7.3.
Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:


- наименование учреждения или фамилию, имя, отчество руководителя; 


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес заявителя;


- текст обращения;


- личную подпись заявителя;


- дату составления обращения.


К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении.


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

7.4.
Письменное обращение, поступившее в Отдел культуры или в МБУК «ЧГБС» в соответствии с их компетенцией рассматривается в течении 30 дней. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

7.5.
Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы  учреждений. Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.


В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

7.6.
Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:


в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела культуры администрации Чернушинского городского поселения, МБУК «ЧГБС»;


текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;


содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

7.7.
Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

8. Заключительные положения

8.1.
Настоящий Регламент является обязательным для отдела культуры администрации Чернушинского городского поселения, МБУК «ЧГБС»;

8.2.
Внесение изменений в  настоящий Регламент осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

                                                                                                            Приложение № 2
                                                                               к постановлению  администрации 
                                                                          Чернушинского городского поселения

                                                                          от _______________№ _____________
Административный регламент 

по предоставлению муниципальных услуг на базе учреждений клубного типа

 1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальных услуг на базе учреждения клубного типа  разработан в целях повышение качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получения муниципальных услуг, определяет сроки и последовательность оказания услуг, порядок взаимодействия должностных  лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальных услуг.

1.2. К муниципальным услугам на базе учреждений клубного типа относятся следующие виды услуг:

1.2.1 Организация культурно-досуговой деятельности; 

1.2.2 Организация кружковой работы. 

1.3.
Получателем муниципальных услуг могут быть все субъекты гражданско – правовых отношений: юридические и физические лица. Жители и гости Чернушинского городского поселения, независимо от пола, возраста, национальности, образования, происхождения, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.4.
Предоставление муниципальных услуг осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Городской центр культуры и досуга «Нефтяник». 

По адресу: 617830, г. Чернушка, ул. Нефтяников, д. 3.

Номер телефона для справок: 8 (34261) 4-25-85; 4-40-53


Адрес электронной почты: gskd@mail.ru

График работы: с 08.00 – 22.00 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальных услуг

«Организация культурно-досуговой деятельности» и «Организация кружковой работы». 

2.2.
Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Городской центр культуры и досуга «Нефтяник»». 

По адресу: 617830, г. Чернушка, ул. Нефтяников, д.3.

Номер телефона для справок: 8 (34261) 4-25-85; 4-40-53

2.3.
Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Городской центр культуры и досуга «Нефтяник»» предоставляет населению следующие услуги:

организация культурно-досуговой деятельности включает в себя: проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий – праздников, народных гуляний, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, презентаций, спектаклей, дискотек, обрядов, игровых и развлекательных программ и др.;

 организация кружковой работы включает в себя: работу клубных формирований, любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований; 


Услуги учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе, поляне, в учебном заведении и т.д.).

2.4.
Результатом предоставления муниципальной услуги является работа любительских творческих коллективов, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований, а так же:

- выявление творческих, одаренных детей, занимающихся в творческих коллективах, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формированиях;

- участие детей во всевозможных конкурсах, смотрах, выставках и фестивалях, в том числе в районных, краевых, региональных, всероссийских и международных;

- развитие творческих способностей участников коллективов. 

Успешное проведение общегородских массовых, культурно-досуговых мероприятий с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов в творческой, концертной программе мероприятий, многочисленная зрительская аудитория, удовлетворение потребностей населения так же является результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5.
Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется учреждением постоянно в течение года, мероприятия и занятия кружков проводятся согласно годовому плану и расписанию занятий учреждения на основе муниципального задания администрации Чернушинского городского поселения. 

2.6.
Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
 Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.94 № 736);

Устав Чернушинского городского поселения;

Муниципальное задание на оказание муниципальных услуг; 

Постановление главы Чернушинского городского поселения «Об утверждении стоимости муниципальных услуг, оказываемых муниципальными бюджетными учреждениями культуры Чернушинского городского поселения» 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.7.
Наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение, предоставляющее  услугу:

- устав муниципального бюджетного учреждения культуры;

- положение от 05.02.2007г. № 37 «Об использовании внебюджетных средств в учреждениях культуры и предоставление платных услуг учреждениями культуры» утвержденное постановлением главы Чернушинского городского поселения;
- правила внутреннего трудового распорядка;


- правила поведения получателей услуг в здании, помещениях и на оборудовании, приборах, аппаратуре, включая правила и условия безопасного получения услуг.
При оказании муниципальных услуг используются следующие документы:

- административный регламент предоставления  муниципальных услуг муниципального учреждения «ГЦКиД «Нефтяник»;

- муниципальное задание на оказание муниципальных услуг    

- инструкции по персоналу (должностные инструкции);

- инструкции по охране труда (по категориям персонала);

- годовой план работы муниципального бюджетного учреждения культуры «ГЦКиД «Нефтяник»;

- ежемесячный план работы муниципального бюджетного учреждения культуры «ГЦКиД «Нефтяник»;

- расписание занятий, утвержденное руководителем Учреждения.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в получении доступа к услуге. 

Основанием для отказа в получении доступа к муниципальной услуге является:

- несоблюдение  гражданами, пользующимися услугами учреждения, правил поведения в учреждении культуры и  иные предписания правоустанавливающих органов;

- нахождение получателя услуги в алкогольном, токсическом или наркотическом опьянении;

- если от получателя услуги исходит резкий неприятный запах, делающий нецелесообразным его совместное пребывание рядом с другими посетителями;

если одежда получателя услуги имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей или имущества, используемого при оказании услуги;

- отсутствие билета, дающего право на получение услуги (в некоторых случаях); 

- несоответствие данных в пригласительном билете с данными документа, удостоверяющего личность (в некоторых случаях);

- если посетитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия.  

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

2.9.
Предоставление муниципальных услуг.

Услуги предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей).

На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на: 

- проведение общественно и социально значимых культурно–массовых мероприятий (государственных, краевых, городских);

- поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов;

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- развитие национальных культур Чернушинского района, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (праздников, обычаев, обрядов и т.д.);

- услуги по обеспечению творческой деятельности граждан должны обеспечиваться через организацию работы разнообразных творческих коллективов, клубных формирований по культурно-познавательным, спортивно-оздоровительным и иным интересам для посещения всеми желающими, 


В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий, учреждение может устанавливать льготы.
2.10.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.10.1.
Информация о работе Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг должна быть доступна населению Чернушинского городского поселения. 

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

В состав информации о муниципальной услуге в обязательном порядке должны быть включены:

- перечень основных услуг, предоставляемых Учреждением;

- характеристика услуги, область их предоставления и затраты времени на их предоставление;

- критерии качества услуг, условия их предоставления и стоимость (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

- правила и условия безопасного предоставления услуг и безопасного поведения получателя услуг; (правила поведения получателя услуг во внештатных ситуациях)

- административный регламент

- информация о квалификации обслуживающего персонала;

- возможность влияния получателей услуг на качество услуг,  в т.ч. получение оценки качества услуги со стороны клиента;

2.10.2.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о  общедоступной.
 и , является открытой  услуге   муниципальной 
2.10.3. Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется посредством:

- использования средств массовой информации (газета, журнал, телевидение), телефонной связи, электронной почты,

- публикации информации  на официальном Интернет - сайте городского поселения      на сайте Учреждения (при наличии);

- изданий информационных материалов (афиш, брошюр, буклетов  т.д.);
 и 
- размещения информации на стендах;

- распространение информационных листовок
- личного  или письменного обращения.
- проведение иных рекламно-информационных акций с указанием места проведения     мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, условий участия в мероприятиях (если таковые предполагаются), цен на входные билеты и мест их приобретения (если мероприятие проходит на платной основе), контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения  мероприятия.

2.10.4.
Информацию об учреждении, оказывающем услугу и о проведении мероприятий жители Чернушинского городского поселения могут узнать, позвонив по телефону (834261) 4-96-73 в отдел культуры  администрации Чернушинского городского поселения по адресу: ул. Нефтяников, д. 3.

Почтовый адрес: 617830, Пермский край, г. Чернушка, ул. Юбилейная, д.9.

Номера телефонов для справок: (834261) 4-96-73

Факс: (834261) 4-86-86

          Официальный сайт Чернушинского городского поселения: http: // sait-chern@mail.ru

График работы:

Понедельник - четверг с  8.00 – 17.00, перерыв 12.00-13.00,

Пятница – с 8.00 – 16.00,  перерыв 12.00-13.00

Выходной:

Суббота, воскресенье.

2.10.5.
Порядок получения доступа к услуге определяется в зависимости от места и характера проведения досуга.  

Посещать культурно-массовые мероприятия, организуемые в процессе оказания муниципальной услуги, может любой житель или гость Чернушинского городского поселения вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации.

Для приобретения возможности посетить культурно-массовое мероприятие, жителям или гостям Чернушинского городского поселения необходимо лично явиться к месту и во время проведения мероприятия.

2.11.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.
ребования к учреждению, оказывающего услугу.

В соответствии с действующим законодательством учреждению при оказании услуг не требуется наличие лицензий.

Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов  в соответствии со штатным расписанием. Требования к квалификации специалистов устанавливаются должностными инструкциями. Для оказания муниципальной услуги учреждение может привлекать на договорной основе сторонних специалистов, имеющих соответствующую квалификацию.

2.11.2.
Требования к зданию и прилегающей к нему территории, в котором оказывается услуга.

Учреждение, оказывающее услуги, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения.

Содержание прилегающей территории учреждения культуры, оказывающего услуги, должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств, специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

При оказании услуг здания и помещения учреждения, а также территория вокруг него, должны иметь рабочее, дежурное и аварийное освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

В зимнее время, не менее чем за 1 час до проведения мероприятия, подходы к учреждению, на базе которого проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда.

Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри учреждения и на прилегающей территории.

В здании и помещениях, в которых предоставляется услуга, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.11.3.
Требования к помещениям, в которых оказывается услуга.

На эксплуатацию помещений, в которых проводится массовое мероприятие, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора. 

В соответствии с функциональным назначением, учреждение должно иметь следующие помещения:

- основные (предназначенные непосредственно для проведения культурно-массовых мероприятий): актовые, концертные, танцевальные, выставочные и другие залы;

- вспомогательные (используемые для дополнительного обслуживания участников и посетителей мероприятия, хранения инвентаря, оборудования и так далее), в том числе вестибюльный блок с гардеробом, санузлы, помещения для специалистов, технические помещения и другие.

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены по необходимости телефонной связью.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.

В помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Фойе зданий, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, должно быть оборудовано местами для ожидания.

В коридорах, холлах помещений, в которых проводится массовое мероприятие, ковры, паласы, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу (если есть необходимость в их использовании).

 
Учреждения культуры должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами, доступными для участников и посетителей мероприятия. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. 

В туалетных комнатах во время проведения культурно-массового мероприятия постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства.

За один час до начала массового мероприятия раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений).

При проведении мероприятия двери основных выходов учреждения культуры не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры, а на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

При наличии в помещении учреждения специально отведенных мест для курения, данные места должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или ведрами с водой. О запрещении курения в остальных помещениях на видных местах должны быть сделаны надписи.

2.11.4.
Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги.

Обслуживающий персонал, оказывающий услуги, должен:

- обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья получателей услуг, охрану окружающей среды;

- в установленном порядке обеспечивать сохранность имущества получателей услуги;

- изучать и учитывать в процессе оказания услуги индивидуальные различия получателей услуг;

- уметь действовать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия получателя услуги, резкое изменение погодных условий и так далее).

Персонал (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников и посетителей мероприятия по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

Персонал (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах, за исключением чрезвычайных, не должен кричать на участников и посетителей мероприятия, применять к ним меры принуждения и насилия (за исключением случаев нарушения ими общественного порядка и категорическом отказе нарушителей от его соблюдения).

2.11.5.
Требования к предоставлению информации.

Информация о порядке и правилах проведения культурно-массовых мероприятий должна быть доступна населению города.

Учреждение, оказывающее услугу, должно информировать жителей и гостей города о предстоящих культурно-массовых мероприятиях в средствах массовой информации, на официальном сайте в сети Интернет, афишах - с указанием места проведения мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок и участников мероприятия не менее чем за 5 рабочих дней до проведения мероприятия. Телефонные консультации должны быть доступны для жителей  и гостей города в течение рабочего дня учреждения, оказывающего услугу, со дня публичного объявления о проведении мероприятия в средствах массовой информации.

2.11.6.
Требования к организации проведения культурно-массовых мероприятий на базе учреждения.

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно не менее чем за три до проведения мероприятия при необходимости уведомить об этом органы милиции.

За один час до начала культурно-массового мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов.

 
Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить отсутствие в помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить участников мероприятия помещениями для переодевания. 

Учреждение, оказывающее услугу, при проведении культурно-массового мероприятия, должно обеспечить наличие гардероба для участников мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия. 

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить помещения, в которых проводится массовое мероприятие, мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода из зала и не менее одного ведра (корзины) на 50 человек расчетного числа участников мероприятия (при необходимости).

В помещении, в котором проводится массовое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

Штатные сотрудники и привлеченные специалисты не должны быть допущены учреждением, оказывающим услугу, к проведению мероприятия при наличии у них выраженных признаков или симптомов инфекционных заболеваний.  

Штатные сотрудники и (или) привлеченные специалисты по охране общественного порядка во время проведения мероприятия должны незамедлительно реагировать на обращения участников и посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

2.11.7.
Требования к организации проведения культурно-массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках или в условиях природной среды.

Культурно-массовые мероприятия, проводимые вне помещений на стационарных площадках или в условиях природной среды, должны начинаться не раньше 09:00 и заканчиваться не позднее 23:00 (исключение составляют мероприятия, проведение которых разрешено органами местного самоуправления).

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно не менее чем за неделю до проведения мероприятия при необходимости уведомить об этом органы милиции.

Не менее чем за 1 час до начала мероприятия территория должна быть очищена от пыли, грязи, бытового и строительного мусора.

Организации, предоставляющие во время проведения культурно-массового мероприятия услуги пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания.

При температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения культурно-массового мероприятия должна производиться реализация прохладительных напитков.
При температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения культурно-массового мероприятия должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе).

Продажа напитков на территории проведения культурно-массового мероприятия должна производиться только в пластиковой или металлической таре.

Во время проведения культурно-массового мероприятия на территории проведения мероприятия не должны продаваться алкогольные напитки с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции.

Территория проведения массового мероприятия должна быть обеспечена туалетами. Туалеты должны находиться на расстоянии не более 10 минут пешей доступности из любой точки территории, на которой проводится мероприятие. 

Территория проведения культурно-массового мероприятия должна быть обеспечена урнами. 

При проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно проинформировать службу скорой медицинской помощи о времени и месте проведения культурно-массового мероприятия.

Учреждение, оказывающее услугу, должно проинформировать специальные службы о проведении культурно-массового мероприятия, которые должны организовать уборку мусора на территории проведения мероприятия.

На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара или иных стихийных бедствий.

Штатные сотрудники и привлеченные специалисты не должны быть допущены учреждением, оказывающим услугу, к проведению мероприятия при наличии у них выраженных признаков или симптомов инфекционных заболеваний.

Штатные сотрудники и (или) привлеченные специалисты по охране общественного порядка во время проведения мероприятия должны незамедлительно реагировать на обращения участников и посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

2.11.8.
Требования к проведению массовых мероприятий, предусматривающих перемещение (шествие) участников.

Культурно-массовые мероприятия, предусматривающие перемещение (праздничное шествие, парад, демонстрация и др.) участников, должны начинаться не раньше 09:00 и заканчиваться не позднее 23:00 (исключение составляют мероприятия, проведение которых разрешено органами местного самоуправления).

Дата, время, продолжительность и маршрут движения участников культурно-массового мероприятия должны быть согласованы учреждением, оказывающим услугу, с органами местного самоуправления и органами внутренних дел не менее чем за 7 дней до начала мероприятия. 

Учреждение, оказывающее услугу, должны проинформировать службы скорой медицинской помощи о времени и месте  проведения культурно-массового мероприятия.  

Учреждение, оказывающее услугу, после проведения массового мероприятия должно организовать уборку мусора по маршруту проведения мероприятия в течение дня после проведения массового мероприятия.

На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара или иных стихийных бедствий.

Штатные сотрудники и привлеченные специалисты не должны быть допущены учреждением, оказывающим услугу, к проведению мероприятия при наличии у них выраженных признаков или симптомов инфекционных заболеваний.

Штатные сотрудники и (или) привлеченные специалисты по охране общественного порядка во время проведения мероприятия должны незамедлительно реагировать на обращения участников и посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

Выполнение указанных в данном разделе требований не освобождает оказывающего услугу учреждение от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

2.11.9.
Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной  основе.

Платная основа заключается в оплате стоимости входного билета. Цены на платные услуги, включая цены на билеты, устанавливаются в соответствии с Постановлением главы Чернушинского городского поселения «Об утверждении стоимости муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями культуры Чернушинского городского поселения» и  Положением «Об использовании внебюджетных средств в учреждении культуры и предоставлении платных услуг учреждениями культуры».

3. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

3.1.
Муниципальную функцию по обеспечению предоставления муниципальных услуг выполняет администрация Чернушинского городского поселения. 

   Разработчиком административного регламента является отдел культуры администрации Чернушинского городского поселения.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МБУК «Городской центр культуры и досуга «Нефтяник», (далее - ГЦКиД «Нефтяник»), учредителем которого является муниципальное образование «Чернушинское городское поселение», в лице администрации Чернушинского городского поселения.  

4. Административные процедуры

4.1.
Для получения муниципальной услуги посетитель должен лично явиться на место проведения мероприятия в течение времени, указанного в рекламной информации. 

Порядок действий для получения муниципальной услуги «Организация культурно-досуговой деятельности»:

4.1.1.
посетители массовых культурно-досуговых мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия;

4.1.2.
вход на мероприятие осуществляется на платной основе, возможен только при наличии билетов;

4.1.3.
при входе на место проведения платного культурно–досугового мероприятия посетитель должен предъявить билет сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие;

4.1.4.
билеты на посещение платного мероприятия можно приобрести в кассе муниципального учреждения, ответственного за его проведение, по цене, установленной администрацией учреждения. Форма входного билета утверждена приказом Министерства финансов Российской Федерации 25 февраля 2000 г. № 20-н.

В билете указывается следующая информация:

наименование учреждения, оказывающего услугу; ИНН; ОГРН;

серия, номер билета;

цена билета;

наименование мероприятия (в некоторых случаях);

место проведения мероприятия (в некоторых случаях);

время проведения мероприятия;

категория участника мероприятия (в некоторых случаях);

место, ряд (в некоторых случаях);

линия отреза для контроля;

типография, где печатались билеты, тираж;

4.1.5.
в случае, если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается;

4.1.6.
получателю муниципальной услуги, обеспеченной за счет бюджета, необходимо получить бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете указывается следующая информация:

- Ф.И.О. приглашённого (в некоторых случаях);

- наименование мероприятия;

- место проведения мероприятия;

- время проведения мероприятия;

- место, ряд (в некоторых случаях);

- категория участника мероприятия (в некоторых случаях);

4.1.7.
сотрудник, отвечающий за допуск приглашенных на мероприятие, вправе потребовать у приглашенного предъявление документа, удостоверяющего личность, с целью сверки с данными, указанными в пригласительном билете;

4.1.8.
при проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения.

4.2.
Порядок действий для получения муниципальной услуги «Организация кружковой работы»:

4.2.1.
посетитель должен лично явиться на место проведения организационного собрания в течение времени, указанного в рекламной информации;

4.2.2.
подача заявления на получение муниципальной услуги от получателя услуги либо родителей (законных представителей) в учреждение, предоставляющее услугу;
4.2.3.
проведение  собрания для получателей услуги (родителей);

4.2.4.
оповещение о создании любительских творческих коллективов, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

4.2.5.
проведение  занятий; коллективных (открытых) 
4.2.6.
отчётное занятие или концерт.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента 

5.1.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

5.2.
Внутренний контроль проводится директором МБУК ГЦКиД «Нефтяник» и его заместителями в плановом порядке.

5.2.1.
Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);
контроль мероприятий (анализ и оценка проводимых мероприятий);
итоговый (анализ деятельности учреждения по предоставлению услуги за отчётный период, по результатам года).

5.3.
Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет отдел культуры  администрации Чернушинского городского поселения: 

- согласование положений мероприятий, фестивалей, смотров, конкурсов и т.п.

- согласование плана подготовки мероприятий;

-проведение организационных комитетов (при необходимости);
          - анализ предоставленных учреждением отчётов (наличие фото материала - не менее 3 снимков (массовых мероприятий); периодичность отчётности - после проведения мероприятия в течение 2 дней, общий за квартал, годовой; описательный отчёт; таблица итогов);

- проверка финансово-хозяйственной деятельности;                 
- подготовка нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность муниципального учреждения, писем за подписью главы администрации поселения; 

- согласование годовых планов работы учреждения;

- анализ годовых и квартальных отчетов работы учреждения;

- подготовка государственных статистических отчетов в Министерство культуры Российской Федерации о деятельности учреждения.
5.4.
Проверка соответствия деятельности учреждения, оказывающего муниципальную услугу, требованиям Регламента (далее – регулярная проверка) проводится отделом культуры администрации не реже 1 раза в год, но не чаще 3 раз в год.

5.5.
Проверка учреждения, оказывающего муниципальную услугу, проводится без предварительного уведомления о проведении.

5.6.
Проверка проводится специалистами  администрации в присутствии руководителя учреждения, оказывающего услугу (его заместителя).

5.7.
В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения установленным требованиям.

5.8.
По результатам проверки специалисты администрации:

       - готовят Акт проверки учреждения, оказывающего муниципальную услугу. Если учреждение допустило нарушение Регламента - готовят предписание по устранению выявленных нарушений (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия) и применению мер ответственности; 

- обеспечивают применение мер ответственности к учреждению, оказывающему муниципальную услугу и допустившему нарушение требований Регламента, его руководителю 
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу


6.1.
Порядок обжалования Регламента и несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Регламента:

6.1.1.
обжаловать нарушение требований настоящего Регламента муниципальной услуги может любое лицо, посетившее мероприятие.

За несовершеннолетних обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители).

6.1.2.
лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение Регламента следующими способами.

При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных Регламентом, способов обжалования.

При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, оказывающего услугу.

Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, оказывающего услугу, должно быть осуществлено в письменной форме.

Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено не позднее 10 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.

Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя, может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам.

При обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, оказывающего услугу, должен совершить следующие действия:

устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента, в соответствии с Регламентом и внутренними документами учреждения, оказывающего услугу;

направить в течение 30 дней со дня подачи жалобы на имя заявителя официальный ответ, содержащий информацию о предпринятых мерах, либо отказ в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников) с аргументацией отказа;

в случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, оказывающего услугу, не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию Чернушинского городского поселения на имя заместителя главы городского поселения - главы администрации Чернушинского городского поселения по социальны вопросам. Рекомендуемая форма жалобы представлена в Приложении к Регламенту.

Подача и рассмотрение жалобы в администрации Чернушинского городского поселения осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 
Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований регламента (далее – проверочных действий) осуществляет отдел культуры администрации городского поселения, при необходимости другие специалисты администрации, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) отдела культуры администрации;

Отдел культуры администрации Чернушинского городского поселения может не осуществлять проверочные действия в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение требований стандарта;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Днем подачи жалобы является дата официальной регистрации письма.

 
Факт нарушения отдельных требований Регламента, на который было указано в жалобе заявителя, должен быть установлен отделом культуры администрации города в течение 25 дней с момента регистрации жалобы.

С целью установления факта нарушения требований Регламента отдел культуры администрации вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверять текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований  Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

По результатам осуществленных проверочных действий отдел культуры администрации:

- готовит соответствующий Акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившей нарушение Регламента;

- обеспечивает применение мер ответственности к учреждению, оказывающему услугу, ее руководителю, в соответствии с Регламентом;

В сроки, установленные Федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении отдельных должностных лиц учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения;

- принесение от имени руководителя, ответственного за предоставление муниципальной услуги извинений, в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента).

В случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, наличия причин считать жалобу заявителя безосновательной, по иным причинам, заведующий отдела культуры администрации, ответственный за предоставление услуги руководитель учреждения, предоставляющего услугу, глава городского поселения – глава администрации Чернушинского городского поселения, вправе аргументировано отказать заявителю в принятии жалобы (в удовлетворении его требований).

.  


7. Заключительные положения
7.1.
Настоящий Регламент является обязательным для отдела культуры администрации Чернушинского городского поселения, МБУК «ГЦКиД «Нефтяник»;

7.2.
В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения установленным порядком.

	Приложение

к административному регламенту                                                муниципального учреждения                                             «Городской центр культуры и досуга «Нефтяник»»

 по предоставлению муниципальной услуги по организации и проведению   культурно-досуговых, массовых  мероприятий


                                                                     (лицевая сторона) 

_____________________________________

                                                               (ФИО руководителя ответственного

                                                               структурного подразделения)                       

от___________________________________

                                                                (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента муниципальной услуги

Я,__________________________________________________________________,

(ФИО заявителя, проживающий по  адресу)

____________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

Подаю жалобу  от имени

____________________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента муниципальной услуги _________________________

___________________________________________________________________,

допущенное_________________________________________________________         (наименование учреждения, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1.______________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.______________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

обратная сторона

До момента подачи жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу ___________ (да/нет)

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу _________ (да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1._____________________________________________________________

2._____________________________________________________________

3._____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

	ФИО __________________________________

паспорт серия _______ №_________________

выдан _________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


                                                                                                  дата

                                                                                            Приложение № 3
                                                               к постановлению администрации 
                                                        Чернушинского городского поселения

                                                        от __________________№ __________
Административный регламент

по предоставлению муниципальных услуг на базе учреждений клубного типа

 1. Общие положения

1.3. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги на базе учреждения клубного типа  разработан в целях повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуг, порядок взаимодействия должностных  лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.4. К муниципальным услугам на базе учреждений клубного типа относятся следующие виды услуг:

1.2.1 Организация культурно-досуговой деятельности; 

1.2.2 Организация кружковой работы. 

1.3.
Получателем муниципальной услуги могут быть все субъекты гражданско – правовых отношений: юридические и физические лица. Жители и гости Чернушинского городского поселения, независимо от пола, возраста, национальности, образования, происхождения, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

 1.4.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Городской клуб «Радуга». 

По адресу: 617833, г. Чернушка, ул. Осипенко, д. 1.

Номер телефона для справок: 8 (34261) 4-13-37; 4-10-24


Адрес электронной почты: clubraduga59@yanex.ru

График работы: с 08.00 – 21.00 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Организация культурно-досуговой деятельности» и «Организация кружковой работы». 

2.2.
Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Городской клуб «Радуга»». 

По адресу: 617833, г. Чернушка, ул. Осипенко, д.1.

Номер телефона для справок: 8 (34261) 4-13-37; 4-10-24

2.3.
Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Городской клуб «Радуга»» предоставляет населению следующие услуги:

- организация культурно-досуговой деятельности включает в себя: проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий – праздников, народных гуляний, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, презентаций, спектаклей, дискотек, обрядов, игровых и развлекательных программ и др.;

- организация кружковой работы включает в себя: работу клубных формирований, любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований; 


Услуги учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе, поляне, в учебном заведении и т.д.).

2.4.
Результатом предоставления муниципальной услуги является работа любительских творческих коллективов, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований, а так же:

- выявление творческих, одаренных детей, занимающихся в творческих коллективах, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формированиях;

- участие детей во всевозможных конкурсах, смотрах, выставках и фестивалях, в том числе в районных, краевых, региональных, всероссийских и международных;

- развитие творческих способностей участников коллективов. 

Успешное проведение общегородских массовых, культурно - досуговых мероприятий с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов в творческой программе мероприятий, многочисленная зрительская аудитория, удовлетворение потребностей населения, так же является результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5.
Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется учреждением постоянно в течение года, мероприятия и занятия кружков проводятся согласно годовому плану и расписанию занятий учреждения на основе муниципального задания администрации Чернушинского городского поселения.

2.6.
Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.94 № 736);

Устав Чернушинского городского поселения;

Муниципальное задание на оказание муниципальных услуг администрации Чернушинского городского поселения;

Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Городской клуб «Радуга»;

Постановление главы Чернушинского городского поселения «Об утверждении стоимости муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями культуры Чернушинского городского поселения» 

 иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.7.
Наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение, предоставляющее  услугу:

- устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Городской клуб «Радуга»;; 

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила поведения получателей услуг в здании, помещениях и на оборудовании, приборах, аппаратуре, включая правила и условия безопасного получения услуг;

При оказании муниципальных услуг   используются следующие документы.
- административный регламент предоставления  муниципальной услуги муниципального бюджетного учреждения культуры «Городской клуб «Радуга» 

- муниципальное задание на оказание муниципальных услуг
- инструкции по персоналу (должностные инструкции);

- инструкции по охране труда (по категориям персонала);

- годовой план работы муниципального бюджетного учреждения культуры «Городской клуб «Радуга»;

- ежемесячный план работы Учреждения. 
- расписание занятий, утвержденное руководителем Учреждения.
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в получении доступа к услуге. 

Основанием для отказа в получении доступа к муниципальной услуге является:

- несоблюдение  гражданами, пользующимися услугами учреждения, правил поведения в учреждении культуры и  иные предписания правоустанавливающих органов;

- нахождение получателя услуги в алкогольном, токсическом или наркотическом опьянении;  

- если от получателя услуги исходит резкий неприятный запах, делающий нецелесообразным его совместное пребывание рядом с другими посетителями;

если одежда получателя услуги имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей или имущества, используемого при оказании услуги;

- отсутствие билета, дающего право на получение услуги (в некоторых случаях); 

- несоответствие данных в пригласительном билете с данными документа, удостоверяющего личность (в некоторых случаях);

- если посетитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия.  

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

2.9.
Предоставление муниципальных услуг

Услуги предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей).

На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на: 

- проведение общественно и социально значимых культурно–массовых мероприятий (государственных, краевых, городских);

- поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов;

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- развитие национальных культур Чернушинского района, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (праздников, обычаев, обрядов и т.д.);

- услуги по обеспечению творческой деятельности граждан должны обеспечиваться через организацию работы разнообразных творческих коллективов, клубных формирований по культурно-познавательным, спортивно-оздоровительным и иным интересам для посещения всеми желающими. 


В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий, учреждение может устанавливать льготы.

2.10.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.10.1.
Информация о работе Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг должна быть доступна населению Чернушинского городского поселения. 

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

В состав информации о муниципальных услугах в обязательном порядке должны быть включены:

- перечень основных услуг, предоставляемых Учреждением;

 
- характеристика услуги, область их предоставления и затраты времени на их предоставление;

- критерии качества услуг, условия их предоставления и стоимость (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

- правила и условия безопасного предоставления услуг и безопасного поведения получателя услуг; (правила поведения получателя услуг во внештатных ситуациях)

- административный регламент по получению муниципальных услуг на базе учреждений клубного типа 

- информация о квалификации обслуживающего персонала

- возможность влияния получателей услуг на качество услуг,  в т.ч. получение оценки качества услуги со стороны клиента;

2.10.2.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о -  муниципальной  услуге  является открытой общедоступной.

2.10.3.
Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется посредством:

- использования средств массовой информации (газета, журнал, телевидение), телефонной связи, электронной почты,

- публикации информации  на официальном Интернет - сайте городского поселения  на сайте Учреждения (при наличии);

- изданий информационных материалов (афиш, брошюр, буклетов т.д.);

- размещения информации на стендах;

- распространение информационных листовок;
- личного  или письменного обращения.
- проведение иных рекламно-информационных акций с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, условий участия в мероприятиях (если таковые предполагаются), цен на входные билеты и мест их приобретения (если мероприятие проходит на платной основе), контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения  мероприятия.

2.10.4.
Информацию об учреждении, оказывающем услугу и о проведении мероприятий жители Чернушинского городского поселения могут узнать, позвонив по телефону (834261) 4-96-73 в отдел культуры  администрации Чернушинского городского поселения по адресу: ул. Нефтяников, д. 3.

Почтовый адрес: 617830, Пермский край, г. Чернушка, ул. Юбилейная, д.9.

Номера телефонов для справок: (834261) 4-96-73

Факс: (834261) 4-86-86

          Официальный сайт Чернушинского городского поселения: http: // sait-chern@mail.ru

График работы:

Понедельник - четверг с  8.00 – 17.00, перерыв 12.00-13.00,

Пятница – с 8.00 – 16.00,  перерыв 12.00-13.00

Выходной:

Суббота, воскресенье.

2.10.5.
Порядок получения доступа к услуге определяется в зависимости от места и характера проведения досуга.

Посещать культурно-массовые мероприятия, организуемые в процессе оказания муниципальной услуги (далее - культурно-массовые мероприятия), может любой житель или гость Чернушинского городского поселения вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации.

Для приобретения возможности посетить культурно-массовое мероприятие, жителям или гостям Чернушинского городского поселения необходимо лично явиться к месту и во время проведения мероприятия.
2.11.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.
Требования к Учреждению, оказывающего услугу.

В соответствии с действующим законодательством учреждению при оказании услуг не требуется наличие лицензий.

Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов  в соответствии со штатным расписанием. Требования к квалификации специалистов устанавливаются должностными инструкциями. Для оказания муниципальной услуги учреждение может привлекать на договорной основе сторонних специалистов, имеющих соответствующую квалификацию.

2.11.2.
Требования к зданию и прилегающей к нему территории, в котором оказывается услуга.

Учреждение, оказывающее услуги, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения.

Содержание прилегающей территории учреждения культуры, оказывающего услуги, должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств, специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

При оказании услуг здания и помещения учреждения, а также территория вокруг него, должны иметь рабочее освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

В зимнее время, не менее чем за 1 час до проведения мероприятия, подходы к учреждению, на базе которого проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда.

Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри учреждения и на прилегающей территории.

В здании и помещениях, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.11.3.
Требования к помещениям, в которых оказывается услуга.

На эксплуатацию помещений, в которых проводится массовое мероприятие, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора. 

В соответствии с функциональным назначением, учреждение должно иметь следующие помещения:

- основные (предназначенные непосредственно для проведения культурно-массовых мероприятий): актовые, концертные, танцевальные, выставочные и другие залы;

- вспомогательные (используемые для дополнительного обслуживания участников и посетителей мероприятия, хранения инвентаря, оборудования и 

так далее), в том числе вестибюльный блок с гардеробом, санузлы, помещения для специалистов, технические помещения и другие.

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены по необходимости телефонной связью.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.


Учреждения культуры должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами, доступными для участников и посетителей мероприятия. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. 

В туалетных комнатах во время проведения культурно-массового мероприятия постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), мылящие средства.

За один час до начала массового мероприятия раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений).

При проведении мероприятия двери основных выходов в учреждение культуры не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры, а на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

При наличии в помещении учреждения специально отведенных мест для курения, данные места должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой. О запрещении курения в остальных помещениях на видных местах должны быть сделаны надписи.

2.11.4.
Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги.

Обслуживающий персонал, оказывающий услуги, должен:

- обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья получателей услуг, охрану окружающей среды;

- в установленном порядке обеспечивать сохранность имущества получателей услуги;

- изучать и учитывать в процессе оказания услуги индивидуальные различия получателей услуг;

- уметь действовать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия получателя услуги, резкое изменение погодных условий и так далее).

Персонал (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников и посетителей мероприятия по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

Персонал (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах, за исключением чрезвычайных, не должен кричать на участников и посетителей мероприятия, применять к ним меры принуждения и насилия (за исключением случаев нарушения ими общественного порядка и категорическом отказе нарушителей от его соблюдения).

2.11.5.
Требования к предоставлению информации.

Информация о порядке и правилах проведения культурно-массовых мероприятий должна быть доступна населению города.

Учреждение, оказывающее услугу, должно информировать жителей и гостей города о предстоящих культурно-массовых мероприятиях в средствах массовой информации, на официальном сайте в сети Интернет, афишах - с указанием места проведения мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок и участников мероприятия не менее чем за 5 рабочих дней до проведения мероприятия. Телефонные консультации должны быть доступны для жителей  и гостей города в течение рабочего дня учреждения, оказывающего услугу, со дня публичного объявления о проведении мероприятия в средствах массовой информации.

2.11.6.
Требования к организации проведения культурно-массовых мероприятий на базе учреждения.

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно не менее чем за неделю до проведения мероприятия при необходимости уведомить об этом органы милиции.

За один час до начала культурно-массового мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов.

 
Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить отсутствие в помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить участников мероприятия помещениями для переодевания. 

Учреждение, оказывающее услугу, при проведении культурно-массового мероприятия, должно обеспечить наличие гардероб для участников мероприятия. Гардероб должен начать работать за 30 минут до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия. 

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить помещения, в которых проводится массовое мероприятие, мусорными ведрами (корзинами). 

В помещении, в котором проводится массовое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

Штатные сотрудники и привлеченные специалисты не должны быть допущены учреждением, оказывающим услугу, к проведению мероприятия при наличии у них выраженных признаков или симптомов инфекционных заболеваний.

Штатные сотрудники и (или) привлеченные специалисты по охране общественного порядка во время проведения мероприятия должны незамедлительно реагировать на обращения участников и посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

2.11.7.
Требования к организации проведения культурно-массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках или в условиях природной среды.

Культурно-массовые мероприятия, проводимые вне помещений на стационарных площадках или в условиях природной среды, должны начинаться не раньше 09:00 и заканчиваться не позднее 23:00 (исключение составляют мероприятия, проведение которых разрешено органами местного самоуправления).

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно не менее чем за неделю до проведения мероприятия при необходимости уведомить об этом органы милиции.

Не менее чем за 1 час до начала мероприятия территория должна быть очищена от пыли, грязи, бытового и строительного мусора.

Организации, предоставляющие во время проведения культурно-массового мероприятия услуги пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания.

При температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения культурно-массового мероприятия должна производиться реализация прохладительных напитков.

При температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения культурно-массового мероприятия должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе).

Продажа напитков на территории проведения культурно-массового мероприятия должна производиться только в пластиковой или металлической таре.

Территория проведения массового мероприятия должна быть обеспечена туалетами. Туалеты должны находиться на расстоянии не более 10 минут пешей доступности из любой точки территории, на которой проводится мероприятие. 

Территория проведения культурно-массового мероприятия должна быть обеспечена урнами. 

При проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно проинформировать службу скорой медицинской помощи о времени и месте проведения культурно-массового мероприятия.

Учреждение, оказывающее услугу, должно проинформировать необходимые службы, которые после проведения культурно-массового мероприятия должно организовать уборку мусора на территории проведения мероприятия не позднее дня, следующего за днем проведения мероприятия.

На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара или иных стихийных бедствий.

Штатные сотрудники и привлеченные специалисты не должны быть допущены учреждением, оказывающим услугу, к проведению мероприятия при наличии у них выраженных признаков или симптомов инфекционных заболеваний.  

Штатные сотрудники и (или) привлеченные специалисты по охране общественного порядка во время проведения мероприятия должны незамедлительно реагировать на обращения участников и посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

2.11.8.
Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной  основе.

Платная основа заключается в оплате стоимости входного билета. Цены на платные услуги, включая цены на билеты, устанавливаются в соответствии с Постановлением главы Чернушинского городского поселения «Об утверждении стоимости муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями культуры Чернушинского городского поселения» и  Положением «Об использовании внебюджетных средств в учреждении культуры и предоставлении платных услуг учреждениями культуры».

3. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

3.1.
Муниципальную функцию по обеспечению предоставления муниципальных услуг выполняет администрация Чернушинского городского поселения. 

   Разработчиком административного регламента является отдел культуры администрации Чернушинского городского поселения.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МБУК «Городской клуб «Радуга», (далее – «ГК «Радуга»), учредителем которого является муниципальное образование «Чернушинское городское поселение», в лице администрации Чернушинского городского поселения.  

4. Административные процедуры

4.1.
Порядок действий для получения муниципальной услуги «Организация культурно-досуговой деятельности».


Для получения муниципальной услуги посетитель должен лично явиться  на место проведения мероприятия, в течение времени, указанного в рекламной информации.      

4.1.1. посетители массовых культурно-досуговых мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

4.1.2. вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов.

4.1.3.
при входе на место проведения платного культурно–досугового мероприятия посетитель должен предъявить билет сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие.

4.1.4. билеты на посещение платного мероприятия можно приобрести в кассе муниципального учреждения, ответственного за его проведение, по цене, установленной администрацией учреждения. Форма входного билета утверждена приказом Министерства финансов Российской Федерации 25.02. 2000 № 20-н.

В билете должна быть указана следующая информация:

наименование учреждения, оказывающего услугу;  ИНН; ОГРН;

серия, номер билета;

цена билета;

наименование мероприятия (в некоторых случаях);

место проведения мероприятия (в некоторых случаях);

время проведения мероприятия;

категория участника мероприятия (в некоторых случаях);

место, ряд (в некоторых случаях);

линия отреза для контроля;

указана типография, где печатались билеты, тираж.

 4.1.5. Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается.


4.1.6. получателю муниципальной услуги, обеспеченной за счет бюджета, необходимо получить  бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:

 Ф.И.О. приглашённого (в некоторых случаях);

 наименование мероприятия;

 место проведения мероприятия;

 время проведения мероприятия;

 место, ряд (в некоторых случаях);

 категория участника мероприятия (в некоторых случаях).

4.1.7. сотрудник, отвечающий за допуск приглашенных на мероприятие, в некоторых случаях вправе потребовать у приглашенного предъявления документа, удостоверяющего личность, с целью сверки с данными, указанными в пригласительном билете.

4.1.8. при проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении этого мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения. 

4.2. Порядок действий для получения муниципальной услуги «Организация кружковой работы».

4.2.1.
посетитель должен лично явиться  на место проведения организационного собрания, в течение времени, указанного в рекламной информации.      

4.2.2.
подача заявления на получение муниципальной услуги от получателя услуги либо родителями (законными представителями) в учреждение предоставляющее услугу;
4.2.3.
проведение собрания для получателей услуги (родителей);

4.2.4.
оповещение о создании любительских творческих коллективов, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

4.2.5.
проведение коллективных (открытых) занятий;
4.2.6.
отчётное занятие или концерт. 

5. Формы контроля за исполнением административного

5.1.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

5.2.
Внутренний контроль проводится руководителем учреждения или его заместителем.

5.1.2. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);
- контроль мероприятий (анализ и оценка проводимых мероприятий);

- итоговый (анализ деятельности учреждения по предоставлению услуги за отчётный период, по результатам года).

5.3.
Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет отдел культуры  администрации Чернушинского городского поселения: 

  - согласование положений мероприятий, фестивалей, смотров, конкурсов и т.п.

  - согласование плана подготовки мероприятий;

          - проведение организационных комитетов (при необходимости);
          - анализ предоставленных учреждением отчётов (наличие фото материала - не менее 3 снимков (массовых мероприятий); периодичность отчётности - после проведения мероприятия в течение 2 дней, общий за квартал, годовой; описательный отчёт; таблица итогов);

- проверка финансово-хозяйственной деятельности;                 
- подготовка нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность муниципального учреждения, писем за подписью главы администрации поселения; 

- согласование годовых планов работы учреждения;

- анализ годовых и квартальных отчетов работы учреждения;

- подготовка государственных статистических отчетов в Министерство культуры Российской Федерации о деятельности учреждения;

5.4.
Проверка соответствия деятельности учреждения, оказывающего муниципальную услугу, требованиям Регламента (далее – регулярная проверка) проводится отделом культуры администрации не реже 1 раза в год, но не чаще 3 раз в год.

5.5.
Проверка учреждения, оказывающего муниципальную услугу, проводится без предварительного уведомления о проведении.

5.6.
Проверка проводится специалистами  администрации в присутствии руководителя учреждения, оказывающего услугу (его заместителя).

5.7.
В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения установленным требованиям.

5.8.
По результатам проверки специалисты администрации:

готовят Акт проверки учреждения, оказывающего муниципальную услугу. Если учреждение допустило нарушение Регламента - готовят предписание по устранению выявленных нарушений (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия) и применению мер ответственности; 

обеспечивают применение мер ответственности к учреждению, оказывающему муниципальную услугу и допустившему нарушение требований Регламента, его руководителю.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 
6.1.
Порядок обжалования Регламента и несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Регламента.

6.1.1.
Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента муниципальной услуги может любое лицо, посетившее мероприятие.

За несовершеннолетних обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители).

6.1.2.
 Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных Регламентом, способов обжалования.

При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, оказывающего услугу.

Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, оказывающего услугу, должно быть осуществлено в письменной форме.

Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено не позднее 10 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.

Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя, может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам.

При обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, оказывающего услугу, должен совершить следующие действия:

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;                               

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента, в соответствии с Регламентом и внутренними документами учреждения, оказывающего услугу;

- направить в течение не более 30 дней со дня подачи жалобы на имя заявителя официальный ответ, содержащий информацию о предпринятых мерах, либо отказ в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников) с аргументацией отказа;

- в случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, оказывающего услугу, не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию Чернушинского городского поселения на имя заместителя главы городского поселения - главы администрации Чернушинского городского поселения по социальны вопросам. Рекомендуемая форма жалобы представлена в Приложении к Регламенту.

Подача и рассмотрение жалобы в администрации Чернушинского городского поселения осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 
Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований регламента (далее – проверочных действий) осуществляет отдел культуры администрации городского поселения, при необходимости другие специалисты администрации, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) отдела культуры администрации;

Отдел культуры администрации может не осуществлять проверочные действия, в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение требований стандарта;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Днем подачи жалобы является дата официальной регистрации письма.

 
Факт нарушения отдельных требований Регламента, на который было указано в жалобе заявителя, должен быть установлен отделом культуры администрации Чернушинского городского поселения в течение 25 дней с момента регистрации жалобы.

С целью установления факта нарушения требований 
Регламента отдел культуры администрации вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований  Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

По результатам осуществленных проверочных действий отдел культуры администрации:

- готовит соответствующий Акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившей нарушение Регламента;

- обеспечивает применение мер ответственности к учреждению, оказывающему услугу, ее руководителю, в соответствии с Регламентом.
В сроки, установленные Федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении отдельных должностных лиц учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения.

В случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, наличия причин считать жалобу заявителя безосновательной, по иным причинам, заведующий отделом культуры администрации, ответственный за предоставление услуги руководитель учреждения, предоставляющего услугу, глава городского поселения – глава администрации Чернушинского городского поселения, вправе аргументировано отказать заявителю в принятии жалобы (в удовлетворении его требований).


7. Заключительные положения
7.1.
Настоящий Регламент является обязательным для отдела культуры администрации Чернушинского городского поселения, МБУК «ГК «Радуга»;

7.2.
В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения установленным порядком.

	Приложение

к Административному регламенту                                                муниципального учреждения                                            « Городской центр культуры и досуга «Нефтяник»»

 по предоставлению муниципальной услуги по организации и проведению  культурно-досуговых, массовых  мероприятий


                                                                     (лицевая сторона) 

_____________________________________

                                                               (ФИО руководителя ответственного

                                                               структурного подразделения)                       

от___________________________________

                                                                (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента муниципальной услуги

Я,__________________________________________________________________,

(ФИО заявителя, проживающий по  адресу)

____________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

Подаю жалобу  от имени

____________________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента муниципальной услуги _________________________

___________________________________________________________________,

допущенное_________________________________________________________         (наименование учреждения, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1.______________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.______________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

обратная сторона

До момента подачи жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу ___________ (да/нет)

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу _________ (да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1._____________________________________________________________

2._____________________________________________________________

3._____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

	ФИО __________________________________

паспорт серия _______ №_________________

выдан _________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


                                                                                                  дата

