АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЧИНКОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.12.2009
№ 92-п

Об утверждении административных регламентов по исполнению муниципальных услуг
В соответствии с распоряжением Правительства Нижегородской области от 17.05.2007года № 628-р «Об утверждении Методических рекомендаций» и в целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемые административные регламенты управления культуры и спорта по исполнения муниципальных услуг:

1.1 «Организация библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания населения Починковского муниципального района».
1.2 «Организация предоставления дополнительного образования детей и подростков в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств Починковского района».
1.3 «Организация обеспечения доступа граждан к культурному и историческому наследию Починковского района».
1.4 «Организация досуга и обеспечения жителей Починковского муниципального района услугами клубных учреждений».
1.5 «Организация и проведение культурно-массовых мероприятий в Починковском муниципальном районе».
1.6 «Организация и осуществление мероприятий с детьми и молодёжью Починковского муниципального района».
1.7 «Организация обеспечения условий для развития на территории Починковского муниципального района физической культуры и массового спорта».
1.8 «Организация проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных массовых мероприятий в Починковском муниципальном районе».
2.
Управлению делами администрации района (А.А. Белов) обеспечить размещение утверждённых регламентов в установленном порядке на сайте администрации Починковского муниципального района.

3.
Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника управления образования А.Ю. Ярмаркова.
Глава местного

самоуправления района
В.И. Бацин
Утвержден 

Постановлением Главы местного самоуправления Починковского муниципального района 

Административный регламент
по исполнению управлением культуры и спорта
администрации Починковского района муниципальной услуги

«Организация библиотечного, информационного и справочно-
библиографического обслуживания населения
Починковского муниципального района»
I. Общие положения
Административный регламент управления культуры и спорта администрации Починковского района (далее - Управление) исполнения муниципальной услуги «Организация библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания населения Починковского муниципального района» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления, а также порядок взаимодействия управления с органом, уполномоченным выполнять конкретные действия по библиотечному, информационному и справочно-библиографическому обслуживанию населения - муниципальным учреждением культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее    -МУК    ПМЦБС)    при    осуществлении    работы по    организации библиотечного, информационного        и справочно-библиографического обслуживания населения с целью повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги. 

1.1. Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации Починковского района.
1.2. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги- муниципальное учреждение культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система».

1.3. При исполнении муниципальной услуги управление культуры и спорта администрации Починковского района может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

1.4. Исполнение Управлением муниципальной услуги «Организация библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания населения»   (далее - муниципальной услуги) осуществляется   на безвозмездной основе в   соответствии   со следующими нормативно-правовыми актами:

· Федеральным       законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом      от      09.10.1992    № 3612-1     «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

- Федеральным       законом     от 27.07.2006    № 149 -ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Уставом Починковского муниципального района Нижегородской области (принят решением Земского собрания Починковского района от 14.10.2005 г. № 42);

· Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района;

· Положением об организации платных услуг в муниципальных учреждениях культуры и учреждении дополнительного образования в сфере культуры Починковского муниципального района Нижегородской, утвержденным постановлением администрации Починковского муниципального района от 06.11.2009 №83

- Положением о муниципальном учреждении культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» Починковского муниципального района Нижегородской области, утвержденным Приказом Управления культуры и спорта от 31.12.2008 №41

- Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» Починковского муниципального района, утвержденными Приказом Управления культуры и спорта от 31.12.2008 №42.

1.5. Исполнение муниципальной услуги Управлением включает следующие процедуры:

- подготовка распорядительных правовых актов администрации Починковского муниципального района, издание приказов, регулирующих создание и развитие   библиотечной системы;

- обеспечение    условий    деятельности общедоступных муниципальных библиотек;

- обеспечение условий формирования библиотечных фондов;

- организация реализации прав жителей Починковского муниципального района на библиотечное обслуживание.

1.6. Результатом исполнения муниципальной услуги по организации библиотечного, информационного и справочного обслуживания населения Починковского муниципального района является успешное функционирование Межпоселенческой централизованной библиотечной системы Починковского района, развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных муниципальных библиотек.
1.7 Юридические или физические лица, каждый житель Починковского муниципального    района    независимо    от    пола,    возраста,    национальности,  образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем муниципального учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система».
Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в муниципальном учреждении культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» в соответствии с        Положением о    порядке    оказания    платных        услуг    населению
муниципальными учреждениями управления культуры и спорта администрации
Починковского района Нижегородской области, Положением о муниципальном
учреждении культуры «Починковская межпоселенческая централизованная
библиотечная    система»,    Правилами
пользования
библиотеками
муниципального учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система».

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или вне стационарные формы обслуживания, обеспечиваемых финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.
2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
· в управлении культуры и спорта администрации Починковского района; -в
муниципальном
учреждении
культуры
«Починковская
межпоселенческая централизованная библиотечная система».
2.1.2
Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги
предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги.
Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно
при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с
использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие
индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для
полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.3    Информация    о    предоставлении    муниципальной    услуги    должна содержать следующие сведения:

· о муниципальном учреждении культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

· о порядке предоставления муниципальной услуги в МУК ПМЦБС;
· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приема получателей муниципальной услуги;
-
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· о    порядке    обжалования    действий    (бездействия)    должностных   лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· о   действиях   заявителя,   являющихся   основанием   для   предоставления муниципальной услуги;

-
о результатах оказания муниципальной услуги.
2.1.4 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.1.5 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.1.6 При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-в управлении культуры и спорта администрации Починковского муниципального района по адресу: с. Починки Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 (жен.), 8.00-17.00 (муж.),
суббота-воскресенье: выходные дни перерыв:
12.00-13.00
- непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» по адресу: с. Починки Нижегородской области, пл. Ленина, д.55.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с. Починки, пл. Ленина, д.55 Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-13-34. График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 суббота-воскресенье: выходные дни перерыв: 12.00-13.00
2.3
График приема должностными лицами Управления граждан и
представителей организаций устанавливается начальником Управления. Время
приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в
неделю.

Консультации и справки предоставляются в течение всего срока исполнения муниципальной услуги, в том числе в неприемное время.

2.4
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственного за
соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками -
директор муниципального учреждения культуры «Починковская
межпоселенческая централизованная библиотечная система».
Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района.
2.5
Библиотечное, информационное и справочное обслуживание на
территории Починковского муниципального района предоставляется бесплатно.
2.6
Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги:
Пользователи библиотек - читатели обязаны соблюдать Правила пользования

библиотеками МУК ПМЦБС.
Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками МУК ПМЦБС и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками МУК ПМЦБС или компенсируют ущерб в следующем порядке:

-
при утере или порче документа из фонда МУК ПМЦБС пользователи
обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными;
при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной
стоимости;

-
при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное
пользование на абонементе МУК ПМЦБС, пользователи могут быть лишены
права пользоваться абонементами МУК ПМЦБС на сроки, установленные
администрацией.

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов МУК ПМЦБС, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, воспитательные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

2.7
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.7.1 Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.7.2 Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги управления культуры и спорта администрации Починковского района снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества начальника управления культуры и спорта.
2.7.3
Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение
муниципальной     услуги,     оборудуются     рабочими     столами     и     стульями,
 персональными  компьютерами,  оргтехникой,  позволяющей  своевременно  и  в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.8
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с
информационными материалами, оборудуются информационными стендами,
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.9
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для
заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.10
Сроки исполнения муниципальной услуги:
2.10.1
Днем приема документов считается дата регистрации обращения о
получении муниципальной услуги в Управлении с присвоением регистрационного
номера и указанием даты поступления. В случае представления документов по
почте регистрация должна быть проведена не позднее рабочего дня, следующего
за датой получения корреспонденции;

2.10.2 После регистрации документы передаются на рассмотрение начальнику Управления или лицу его замещающему, который назначает ответственного за подготовку и утверждение документов;
2.10.3 Срок принятия решения по документу составляет один месяц с момента регистрации документов в Управлении с присвоением регистрационного номера и даты поступления;
2.10.4 При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

3. Административные процедуры
Описание последовательности действий при исполнении Управлением муниципальной услуги «Организация библиотечного, информационного и справочно-библиографического    обслуживания населения»:
3.1
Необходимым условием исполнения муниципальной функции
является обеспечение деятельности муниципальных библиотек района.

3.2
Администрация Починковского муниципального района в лице
управления культуры и спорта является учредителем муниципального
учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная
библиотечная система» (МУК ПМЦБС).

Подготовка правовых актов и приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной системы, является важной составляющей исполнения муниципальной услуги и выполняется начальником Управления.
Управление культуры и спорта контролирует соблюдение прав библиотек МУК ПМЦБС на выделение им производственных помещений для организации библиотечного обслуживания населения.

Управление культуры и спорта контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды МУК ПМЦБС -культурное достояние Починковского муниципального района и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации. Библиотечные фонды являются муниципальной     собственностью,     закрепляются     на     праве     оперативного  управления, отражаются на балансе МУК ПЦБС в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды МУК ПМЦБС организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится в случаях и порядке, предусмотренным действующим законодательством.

3.3 При исполнении муниципальной услуги   управление культуры   и спорта
администрации     Починковского     района
взаимодействует     с     органом,
уполномоченным выполнять конкретные действия по библиотечному обслуживанию пользователей - муниципальным учреждением культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система», объединяющим муниципальные библиотеки, расположенные на территории Починковского муниципального района.

Муниципальное учреждение культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» имеет межпоселенческую центральную районную библиотеку, межпоселенческую центральную детскую библиотеку и 31 библиотеку-филиал.

Головным звеном муниципального учреждения культуры «Починковская
межпоселенческая     централизованная     библиотечная     система»
является
межпоселенческая Центральная районная библиотека, которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах района.

Полное официальное наименование - муниципальное учреждение культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» Починковского муниципального района Нижегородской области.
Сокращенное наименование - МУК «ПМЦБС».

Юридический адрес МУК «ПМЦБС»: 607910 с.Починки Нижегородской области, пл.Ленина, 55, телефон   -(83197) 2-13-34.

Адреса и телефоны библиотек-филиалов муниципального учреждения
культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная
система»
Починковского     муниципального     района,     осуществляющие
библиотечное информационное и справочно-библиографическое обслуживанию населения Починковского муниципального района:

	Наименование библиотеки
	Адрес
	Телефон

	Центральная        районная библиотека
	607910 с.Починки, пл.Ленина,55
	2-13-34

	Центральная        районная детская библиотека
	607910 с.Починки,ул. 1 Мая, 12
	2-14-46

	Наруксовская       сельская библиотека-филиал №1
	с.Наруксово,ул.Агафонова,7
	41-3-47

	Наруксовская         детская
	с.Наруксово,ул.Агафонова,7
	41-3-47

	библиотека-филиал №2
	
	

	Азрапинская         сельская библиотека-филиал №3
	с.Азрапино,ул.Советская,96
	43-4-96

	Арзинская            сельская библиотека-филиал №4
	с.Арзинка,ул.Заводская,28-а
	-

	Байковская           сельская библиотека-филиал №5
	с.Байкова,ул.Макарова,27
	42-3-22

	Василевская         сельская библиотека-филиал №6
	с.Василевка,улЗаречная,6
	-

	Василев-Майданская сельская          библиотека-филиал №7
	с.Василев-Майдан,ул. 1 Мая. 16-а
	

	Дубровская           сельская библиотека-филиал №8
	С.Дуброво, ул. Кооперативная, 148
	-

	Ильинская            сельская библиотека-филиал №9
	с.Ильинское, ул.Ленина,33
	-

	Журавлихинская сельская библиотека-филиал №10
	с.Журавлиха, ул.Центральная,70-а
	-

	Кочкуровская       сельская библиотека-филиал №11
	с.Кочкурово,пл. Ленина, 1
	33-2-74

	Криушинская       сельская библиотека-филиал №12
	с.Криуша, ул.Мира, За
	-

	Мадаевская          сельская библиотека-филиал №14
	с.Мадаево, ул.Кооперативная,19
	-

	Маресевская         сельская библиотека-филиал №15
	с.Маресево,ул.Ленина,3
	-

	Никитинская        сельская библиотека-филиал №16
	с.Никитино,ул .Ленина, 100а
	33-6-82

	Новоспасская       сельская библиотека-филиал №17
	с.Новоспасскон,ул. Ленина, 1
	-

	Коммунарская      сельская библиотека-филиал №18
	с.Коммунар, ул.Заводская.21
	-

	Пузско-Слободская сельская          библиотека-филиал №19
	с.Пузская Слобода, ул.Первомайская,54
	32-2-21

	Панкратовская     сельская библиотека-филиал №20
	с. Панкратово. ул.Комсомольская, 4
	-

	Пеляхованская     сельская библиотека-филиал №21
	с.Пеля -Хованское, ул.Центральная,142-а
	32-7-52

	Конезаводская      сельская библиотека-филиал №22
	с.Починки,ул.Заречная, 10
	-

	Ризоватовская      сельская библиотека-филиал №23
	с.Ризоватово,ул.Молодежная,2
	42-1-95

	Симбуховская      сельская библиотека-филиал №24
	с.Симбухово,ул.Школьная, 1 -е
	-

	Саитовская           сельская библиотека-филиал №25
	с.Саитовка,ул.Ленина,31
	-

	Дивеево-Усадская сельская          библиотека-филиал №26
	с.Дивеево-Усад, ул .Первомайская, 14
	

	Сырятинская        сельская
	с.Сырятино,ул.Парковая, 15
	42-4-38

	 библиотека-филиал №27
	
	

	Тагаевская            сельская библиотека-филиал №28
	с.Тагаево,ул. 1 Мая,47
	-

	Ужовская              сельская библиотека-филиал №29
	с.Ужово,ул.Ленина,59
	-

	Ужовская              сельская библиотека-филиал №30
	п.Ужовка, ул.Пушкина,9-а
	31-4-62

	Учуево-Майданская сельская          библиотека-филиал №31
	с.Учуево-Майдан,ул.Гагарина,8а
	

	Шагаевская          сельская библиотека-филиал №32
	с.Шагаево, ул.Центральная,14
	-


3.4
В библиотеках-филиалах 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.

На информационных стендах должны быть размещены:
-
извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых
актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

текст Административного регламента по исполнению муниципальной услуги;

· Положение муниципального учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

· Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

-
Положение о платных услугах в библиотеках муниципального учреждения
культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная
система»;

-
сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления
библиотечного обслуживания, справочные телефоны, телефоны управления
культуры и спорта администрации Починковского района и муниципального
учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная
библиотечная система».

3.5
Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при
ее посещении после предъявления библиотекарю муниципального учреждения
культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная
система» документов, удостоверяющих их личность, а именно паспорт
гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше
14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временное
удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для
утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до
выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военный билет
военнослужащего, удостоверение беженца.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами.

3.6 Библиотечное обслуживание включает в себя организацию и обеспечение управлением культуры и спорта деятельности муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей.

В библиотеках МУК ПМЦБС пользователи библиотек имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

Библиотеки муниципального учреждения культуры «Починковская межпоселенческая централизованная библиотечная система» предоставляют пользователям спектр библиотечных, информационных, справочных, коммуникативных и сервисных услуг:

· информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

· консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;
· временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;
· пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

· пользование документами в электронном виде;
· получение библиографического списка литературы по заданной теме;
· тематический подбор документов по предварительному заказу;
· доступ к банку данных сценического материала;
-
организация выездных тематических выставок и экскурсий по
библиотекам;

· предоставление во временное пользование аудио- и видеоматериалов;
· пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Правилами пользования библиотекой.

3.7    Последовательность    действий    при    выполнении    непосредственного библиотечного обслуживания следующая:

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

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

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

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 на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;
осуществляет выдачу документов из основного книгохранения;

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 и т.д.
3.8
В муниципальных общедоступных библиотеках МУК ПМЦБС все
жители района имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора
библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки,
указанные в расписании работы библиотек.

Во временное пользование сроком до 15 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; конкретную информацию.

3.9
Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному
обслуживанию - выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском
формуляре.

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

3.10
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и
принятием решений работниками уполномоченного органа - руководителями
библиотек-филиалов и структурных подразделений библиотек-филиалов,
библиотекарями осуществляет должностное лицо уполномоченного органа -
директор муниципального учреждения культуры «Починковская
межпоселенческая централизованная библиотечная система».

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Начальник или лицо его замещающее, директор МУК ПМЦБС несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района. 

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
-
принятие решений по
устранению нарушений, выявленных
проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

4.3 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями.
4.4 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района.
4.5
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, обязаны:

-
исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Нижегородской области, Починковского муниципального района;
выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.6
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента,
имеют право:

· определять ход исполнения административных процедур;
· вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг, административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.7 Контроль деятельности управления по исполнению муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации курирующий вопросы культуры.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых
(принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1.Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений допущенных в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5.2 Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы:

· в администрации Починковского муниципального района;
· в управлении культуры и спорта администрации Починковского района;
· в прокуратуре;
· в суде.
5.3
Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с
жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе
предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента
(далее - жалоба), письменно и устно.

В письменной жалобе указываются:
· фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

· полное наименование юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения (в случае обращения от имени юридического лица);

· почтовый адрес;
· предмет жалобы;

· личная подпись заинтересованного лица, дата.
К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не
содержать нецензурных выражений.

5.5
Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

· отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
· отсутствия подписи потребителя результатов исполнения муниципальной услуги;

· если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.
5.6 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.
5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента ее поступления.
В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятом решением.

5.8
При направлении жалобы по нарушению
Регламента в
администрацию Починковского муниципального района лицом, ответственным за
прием жалоб является ведущий специалист управления делами администрации
района (тел. 83197 2-15-38). 

5.9 Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.10 Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Утвержден 

Постановлением Главы местного самоуправления
Починковского района

Административный регламент
по исполнению управлением культуры спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация досуга и обеспечения жителей Починковского
муниципального района услугами клубных учреждений»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация досуга и обеспечения жителей Починковского муниципального района услугами клубных учреждений».

1.2
Орган ответственный за организацию предоставления
муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации
Починковского района.

1.3
Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги являются
муниципальные клубные учреждения (учреждения культурно-досугового
типа) района. Головным учреждением является Районный Дворец культуры
Починковского муниципального района (далее - Дворец культуры).
1.4
При исполнении муниципальной услуги управление культуры и
спорта администрации Починковского района может осуществлять
взаимодействие с органами государственной власти и местного
самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями,
некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
1.5
Исполнение управлением муниципальной услуги «Организация
досуга и обеспечения жителей Починковского муниципального района
услугами клубных учреждений» (далее - «муниципальной услуги»)
осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми
актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским Кодексом Российской Федерации;
· Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 12.01.1996г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (Российская газета» №14 от 24.10.1996г.);
-
Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Уставом Починковского муниципального района Нижегородской области (принят решением Земского собрания Починковского района от 14.10.2005 г. №42);

-Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района.

1.6 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение жителей Починковского муниципального района услугами учреждений культуры в соответствии с запросами граждан.
1.7 Заявителями при исполнении муниципальной услуги «Организация досуга и обеспечения жителей Починковского муниципального района услугами клубных учреждений» являются физические и юридические лица, а так же лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1
Получение информации по вопросам предоставления
муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· публикации в средствах массовой информации;
-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского
района;

-в    муниципальном    учреждении    культуры    «Районный    Дворец культуры» Починковского муниципального района.

2.1.2 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
2.1.3 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующие сведения:
· о РДК и клубных учреждениях района;
· о порядке предоставления муниципальной услуги;
· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приема получателей муниципальной услуги;
· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-
о  порядке  обжалования действий  (бездействия)  должностных лиц,
предоставляющих муниципальную услугу;

-
о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления
муниципальной услуги;

-
о результатах оказания муниципальной услуги.
2.1.4 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

2.1.5
Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке
исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица
управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют
письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом
пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня
регистрации обращения.

2.1.6
При информировании о процедуре исполнения муниципальной
услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв
трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,
предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих
муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления
культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен
продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2    Информирование    о    предоставлении    муниципальной   услуги осуществляется:

-в  управлении  культуры  и  спорта  администрации  Починковского муниципального района по адресу: с. Починки Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.

Почтовый адрес: 607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок и консультаций: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 (жен.),

8.00-17.00 (муж.),
суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
12.00-13.00
- непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Районный Дворец культуры »Починковского муниципального района по адресу: с. Починки Нижегородской области, пл.Ленина, д.44.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, пл.Ленина, д.44
Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-42.
График работы: понедельник- пятница:   8.00-20.00
воскресенье: выходной день
перерыв:
12.00-13.00

Адреса и телефоны учреждений культурно-досугового типа осуществляющие организацию досуга населения Починковского муниципального района:

	№
	Наименование
	Адрес
	Телефон

	1.
	Починковский РДК
	607910 с. Починки пл. Ленина, д.44
	2-25-42

	2.
	Арзинский СДК
	607916 с. Арзинка, Заводская, д.28-а
	3-21-41

	3.
	Азрапинский СДК
	607922 с. Азрапино, ул. Советская, д. 96
	4-34-96

	4.
	Байковский СДК
	607901 с. Байково, ул. Макарова, д.27
	-

	5.
	Василевский СДК
	607927 с. Василевка, ул. Заречная, д.6
	4-15-01

	6.
	Дубровский СДК
	607920 с. Дуброво,

ул. Кооперативная, д. 144
	-

	7.
	Кочкуровский СДК
	607936 с. Кочкурово, пл. Ленина, д. 1
	3-32-74

	8.
	Криушинский СДК
	607926 с. Криуша, ул. Советская, 2
	4-26-13

	9.
	Мадаевский СДК
	607919 с. Мадаево, ул. Кооперативная, д. 19
	-

	10
	Маресевский СДК
	607931 с. Маресево, ул. Ленина, д. 1
	-

	11
	Наруксовский СДК
	607921 с. Наруксово, ул. Агафонова, д.6
	4-13-47

	12
	Никитинский СДК
	607908 с. Никитине ул. Ленина, д. 10
	3-36-82

	13
	Панкратовский СДК
	607934 с. Панкратово ул. Саламонова, д. 190
	-

	14
	П-Хованский СДК
	607930 с. П-Хованское, ул. Центральная, д. 142а
	-

	15
	Н-Спасский СДК
	607914 с. Н-Спасское, ул. Ленина, д. 10
	-

	16
	Ризоватовский СДК
	607918 с. Ризоватово, ул. Молодежная, д.2
	4-21-95

	17
	Саитовский СДК
	607918 с. Саитовка, ул. Ленина, д. 135
	-

	18
	Симбуховский СДК
	607933 с. Симбухово, ул. Школьная, д.1е
	4-27-12

	19
	Сырятинский СДК
	607904 с. Сырятино, ул. Парковая, д. 15
	-

	20
	Тагаевский СДК
	607907 с. Тагаево, ул. 1 Мая, д.47
	-

	21
	Шагаевский СДК
	607928 с. Шагаево, ул. Центральная, д. 11
	-

	22
	Уч-Майданский СДК
	607925, с. Уч-Майдан, ул. Гагарина, д.4
	-

	23
	Конезаводской СК
	607910
	-

	
	
	с. Починки,

ул. Заречная, д. 10
	

	24
	В-Майданский СДК
	607915 с. В-Майдан, ул. 1 мая, д. 16а
	3-23-41

	25
	Константиновский СК
	607925 с. Константиновка, ул. Школьная, д.
	-

	26
	П-Слободской СК
	607902 с. П-Слобода, ул. Школьная, д.6
	-

	27
	Журавлихинский СДК
	607932 с. Журавлиха, ул. Центральная, д.70-а
	-

	28
	Ильинский СК
	607905 с. Ильинское, ул. Ленина, д.33
	-

	29
	Ужовский СК
	607900 п. Ужовка, ул. Пушкина, д.9а
	-

	30
	Ужовский СК (с.Ужово)
	607903 с. Ужово, ул. Ленина, д.59
	-

	31
	Коммунарский СК
	607923 с. Коммунар, ул. Заводская, д.2
	-

	32
	Д-Усадский СК
	607913 с. Дивеев -Усад, ул. Первомайская, д.48
	4-22-28


2.3
График приема должностными лицами Управления граждан и
представителей организаций устанавливается начальником Управления.
Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2
часов в неделю.

Консультации и справки предоставляются в течение всего срока исполнения муниципальной услуги, в том числе в неприемное время.
2.4
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственного за
соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками
- директор РДК.

Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района или лицо его замещающее.

2.5
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.7.1
Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.5.2 Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги управления культуры и спорта администрации Починковского района снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества начальника управления культуры и спорта.
2.5.3 Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.6
Места информирования, предназначенные для ознакомления
заявителей        с        информационными        материалами,        оборудуются

информационными   стендами,   стульями   и   столами   для   возможности оформления документов.

2.7
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для
заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.8
Сроки исполнения муниципальной услуги:
2.8.1
Днем приема документов считается дата регистрации обращения о
получении муниципальной услуги в Управлении с присвоением
регистрационного номера и указанием даты поступления. В случае
представления документов по почте регистрация должна быть проведена не
позднее рабочего дня, следующего за датой получения корреспонденции;
2.8.2
После регистрации документы передаются на рассмотрение
начальнику Управления или лицу его замещающему, который назначает
ответственного за подготовку и утверждение документов;
2.8.3
Срок принятия решения по документу составляет один месяц с
момента регистрации документов в Управлении с присвоением
регистрационного номера и даты поступления;

2.8.4 При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
2.9 Условия и сроки исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Регламента.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги для организации и обеспечения жителей Починковского муниципального района услугами клубных учреждений (учреждений культурно-досугового типа) состоит из следующих административных процедур:

3.1.1 Создание муниципальных учреждений культуры:
· подготовка проектов постановлений, распоряжений администрации района;

· подготовка и утверждение уставов муниципальных учреждений культуры;

· подготовка приказов управления культуры и спорта администрации Починковского района.

Юридическим фактом для начала процедуры может стать поручение Главы местного самоуправления района; возникшая необходимость создания, реорганизации и ликвидации учреждения.

Максимальный срок исполнения процедуры не более 30 дней.
Для осуществления административной процедуры разработки проекта правового акта ответственным должностным лицом, начальником управления культуры и спорта проводятся совещания по вопросу подготовки необходимого документа. В рамках своих прав и обязанностей должностное

лицо   готовит   проект   документа,   визирует   или   согласовывает   проект правового акта.

Результатом проделанной работы являются принятые правовые акты, утвержденный устав муниципального учреждения культуры.
3.1.2
Организация и поддержка деятельности клубных учреждений
через создание нормативно-правовой базы для подведомственных
учреждений культуры, подготовку и оформление различных документов и
материалов:

· годовых планов деятельности учреждений культурно-досугового типа;
· положений о проведении конкурсов;
· информации о деятельности учреждений культурно-досугового типа;
· ответов на письма, обращения граждан и юридических лиц;
· договоров о культурном сотрудничестве.
Юридическим фактом начала действия может явиться: поручение Главы местного самоуправления Починковского муниципального района, заместителя Главы администрации района, курирующего вопросы культуры, годовой план работы управления культуры и спорта, назначенная дата планового мероприятия, запрос о предоставлении информации от областных органов исполнительной власти, обращения граждан и юридических лиц.
Должностное лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначается начальником управления культуры и спорта или лицом его замещающим.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:
· принятое (подписанное) постановление Главы местного самоуправления района;

· приказ правления культуры и спорта;
· письменная информация областным органам исполнительной власти, Главе местного самоуправления района, заместителю Главы администрации района, курирующему вопросы культуры;

· оформленный по необходимой форме и подписанный Договор о культурном сотрудничестве;

-
письменный ответ заявителю на обращение, жалобу.
Срок исполнения процедуры не более 30 дней.
3.1.3
Оказание консультационной и методической помощи
учреждениям культурно-досугового типа.

Юридическим фактом начала действия является обращение учреждений культурно-досугового типа.

Должностное лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначается начальником Управления или лицом его замещающим.
Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинара, круглого стола с приглашением всех заинтересованных лиц, совещания, организационного комитета.

Срок исполнения процедуры не более 30 дней.
3.1.4
Организация и проведение мероприятий, в соответствии с годовым
Планом работы управления культуры и спорта администрации
Починковского района, по инициативе органов местного самоуправления
района:

· районные конкурсы, фестивали, праздники, акции;
· научно- практические конференции, круглые столы;
-совещания по вопросам деятельности учреждений культурно -досугового типа;

Юридическим фактом начала действия является текущее исполнение годового Плана работы управления культуры и спорта, подготовки повестки совещания, поручение органов местного самоуправления района, обращение учреждения, организации.

Исполнение данной процедуры производится в срок не более 30 дней.
Должностным лицом исполнения данного действия является начальник управления культуры и спорта либо лицо его замещающее, который назначает ответственного исполнителя, проводит совещания по данным вопросам, осуществляет контроль путем запроса необходимой информации от клубных учреждений района.

Результатом действия является:
· утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;
· проведение мероприятия в назначенный срок.
3.1.5
Осуществление постоянного мониторинга по вопросу деятельности
культурно - досуговых учреждений.

Юридический факт начала исполнения процедуры:
-
поступивший запрос о предоставлении информации;
-
текущее исполнение годового Плана работы управления культуры и
спорта администрации Починковского района;

· подготовка вопроса на совещание;
· подготовка отчета о деятельности учреждений культурно - досугового типа;

подготовка статистических отчетов в Департамент культуры Нижегородской области о деятельности учреждений культурно - досугового типа.

Должностное лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначается начальником управления культуры и спорта или лицом его замещающим.

Ответственное должностное лицо предоставление необходимой информации обеспечивает в течение 30 дней.

Также, должностное лицо в рамках своих прав и обязанностей, назначает ответственного исполнителя, проводит анализ данной деятельности, готовит и подписывает рекомендации, письма по ее итогам. С целью контроля осуществляет запрос необходимой информации от клубных учреждений района, проводит совещания.

Результатом действия является:
- подписанная и отправленная заинтересованным лицам письменная или устная рекомендация, информация;

· аналитический материал;
· приказ управления культуры и спорта;
· письменный отчет о выполнении Плана управлением культуры и спорта администрации Починковского района;

· проверенный, подписанный и направленный в Департамент культуры Нижегородской области статистический отчет.

Исполнение данной процедуры производится в срок до 30 дней. 3.1.6 Вся деятельность по поддержке учреждений культурно - досугового типа требует контроля за исполнением:

-
нормативно правовых документов;
-
решений, принятых по итогам рассмотрения жалоб и обращений
граждан, и другим вопросам;

-
решений руководителей учреждений культурно - досугового типа.
4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2.Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-
проведение проверок соблюдения и исполнения положений
настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.3 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями. Качество исполнения функции отражает обеспечение прав граждан на культурную деятельность, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.

4.4 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района.

4.5
Должностные   лица,   ответственные   за   исполнение   настоящего
Регламента, обязаны:

· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.6
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1.Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений допущенных в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5.2
Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в
ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего
Регламента, могут быть обжалованы:

· в администрации Починковского муниципального района;
· в управлении культуры и спорта администрации Починковского района;

· в прокуратуре;
· в суде.
5.3
Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут
обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые
(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании
настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно и устно.

В письменной жалобе указываются:
фамилия,     имя,     отчество     заявителя     или     представителя заинтересованного лица;

· полное наименование юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения (в случае обращения от имени юридического лица);

· почтовый адрес;
· предмет жалобы;

· личная подпись заинтересованного лица, дата.
К    жалобе    заявитель    прилагает    копии    документов    и    материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым
подчерком, не содержать нецензурных выражений.

5.5
Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

5.6 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.
5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента ее поступления.
В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятом решением.

5.8
При направлении жалобы по нарушению Регламента в
администрацию Починковского муниципального района лицом,
ответственным за прием жалоб является ведущий специалист управления
делами администрации района (тел. 83197 2-15-38).

5.9
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены
все поставленные в них вопросы, приняты меры и даны письменные ответы
(в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении
вопросов.

5.10
Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые
в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Утвержден Постановлением
Главы местного самоуправления
Починковского района


Административный регламент
по исполнению управлением культуры спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация обеспечения доступа граждан к культурному и историческому
наследию Починковского муниципального района»
I. Общие положения
Настоящий административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация обеспечения доступа граждан к культурному и историческому наследию Починковского муниципального района» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.1
Орган ответственный за организацию предоставления
муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации
Починковского района (далее - Управление).

1.2
Органом обеспечения предоставления муниципальной услуги
является Починковский народный краеведческий музей (далее - Музей).
1.3
При исполнении муниципальной услуги управление культуры и
спорта администрации Починковского района может осуществлять
взаимодействие с органами государственной власти и местного
самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями,
некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
1.4 Исполнение управлением муниципальной услуги «Организация обеспечения доступа граждан к культурному и историческому наследию Починковского муниципального района» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским Кодексом Российской Федерации;
· Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 329-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 26.05.1996г. №54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
-
Федеральным законом от 25.06.2002г. №73-Ф3 «Об объектах
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской
Федерации»;

-
Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы
законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Уставом Починковского муниципального района Нижегородской области (принят решением Земского собрания Починковского района от 14.10.2005 г. №42);

· Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района.

1.5 Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
подготовку проектов муниципальных правовых актов;
направление    проектов    муниципальных    правовых    актов    в администрацию Починковского муниципального района;
-
контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов,
распоряжений;

· показ экспозиций (создание выставок, обеспечение сохранности предметов и коллекций, экскурсионное обслуживание посетителей);
· создание условий для посетителей при просмотре экспозиций и экскурсионном обслуживании (обеспечение помещением, коммунальными услугами, безопасности, материально-техническое оснащение процесса оказания услуги, повышение квалификации персонала).

1.6
Результатом исполнения муниципальной услуги является:
-
обеспечение права каждого на организацию культурного досуга
жителей и гостей Починковского муниципального района посредством
организации выставок, экскурсий, акций и т.п. и создание необходимых
условий для развития познавательных, интеллектуальных и нравственных
способностей личности;

· популяризация объектов культурного наследия;
· обеспечение публичного доступа к предметам и коллекциям;
· осуществление просветительской и образовательной деятельности.
1.7
Потребителями муниципальной услуги (далее - Потребители)
являются граждане независимо от пола, возраста, национальности,
образования, социального положения, политических убеждений,
религиозных верований.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
· в Починковском народном краеведческом музее;
-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского
района.2.1.2
Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги
предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги.
Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги
можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а
также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица,
осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все
необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные
вопросы.

2.1.3
В случае если для подготовки ответа требуется более
продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее
индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному
лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо
назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного
информирования.

2.1.4
Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке
исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица
управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют
письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом
пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня
регистрации обращения.

2.1.5
При информировании о процедуре исполнения муниципальной
услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв
трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,
предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих
муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления
культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен
продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2    Информирование    о    предоставлении    муниципальной    услуги осуществляется:

-  в управлении  культуры и спорта администрации Починковского района по адресу: с. Починки Нижегородской области, ул.6 линия, д.2. Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок и консультаций: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 (жен.),

8.00-17.00 (муж.),
суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
12.00-13.00;
- в Починковском народном краеведческом музее по адресу: с. Починки Нижегородской области, пл.Ленина, д.5.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, пл. Ленина, д.5 Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-49.График работы: понедельник-пятница, воскресенье:   9.00-16.00,

суббота: выходной день перерыв:   12.00-13.00; 2.3   График  приема должностными  лицами  Управления  граждан  и представителей   организаций   устанавливается   начальником   Управления. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

Консультации и справки предоставляются в течение всего срока исполнения муниципальной услуги, в том числе в неприемное время.
2.4 Муниципальная услуга предоставляется не менее шести дней в неделю. Время ожидания начала экскурсии потребителем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.5.1
Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.5.2
Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной
услуги управления культуры и спорта администрации Починковского района
снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества
начальника управления культуры и спорта.

На здании Музея размещается информация с наименованием, режимом работы, указанием выходных дней;

2.5.3
Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение
муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями,
оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять
исполнение муниципальной услуги;

2.5.4
Помещения, в которых потребитель получает услугу,
обеспечиваются всеми средствами коммунально-бытового обслуживания
(электроэнергия, отопление, водоснабжение);

2.5.5 В Музее предусмотрены выставочные помещения, помещения для временного хранения экспонатов и оборудования, кабинет для сотрудников;
2.5.6 Выставочные залы оборудованы сидячими местами - не менее 6;
2.5.7
Экспозиции обеспечиваются четкими надписями
и пояснительными текстами с указанием названия и имени автора;
2.5.8
В Музее имеется экспозиционное и техническое оборудование и
аппаратура, отвечающая требованиям стандартов, технических условий,
нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество
предоставляемой услуги

2.5.9
Места информирования, предназначенные для ознакомления
заявителей с информационными материалами, оборудуются
информационными стендами (о текущих и планируемых выставках и
мероприятиях);

2.6
Требования к предоставлению муниципальной услуги:
2.6.1 Музей, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ потребителя услуги к выставочным залам;
2.6.2 Персонал Музея (в том числе технический), обязан по существу отвечать на все вопросы потребителя услуги, либо должен указать на тех сотрудников, которые могут помочь потребителю услуги в решении его вопроса;

2.6.3
Экскурсионная группа должна составлять не более 25 человек;
2.7.4
Потребителю услуги предоставляется возможность
самостоятельного просмотра выставок и экспозиций;

2.6.5
Каждому потребителю услуги в экспозиционных залах
предоставляется право производить фото- и видеосъемку, за исключением
случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными
соглашениями с третьими лицами.

2.7
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в
случае, если потребитель услуги:

2.8.1
Обращается в дни и часы, в которые Музей закрыт для посещения;
2.8.2
Находится в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опьянения;

2.8.3 Находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнения) имущества Музея и одежды других потребителей;
2.8.4 Производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Музея;
2.8.5 Имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, пакеты и т.п.).
3. Административные процедуры
3.1
Последовательность действий при предоставлении муниципальной
услуги включает в себя следующие процедуры:

3.1.1 Обращение потребителя услуги в Музей лично или предоставление заявки на экскурсионное обслуживание по телефону.
3.1.2 Осмотр экспозиции самостоятельно или с экскурсоводом.
3.2
Осуществление постоянного мониторинга по вопросу организации
обеспечения доступа граждан к культурному и историческому наследию
района.

4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1 Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.2 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями.
4.3
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, обязаны:

-
исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Нижегородской области, Починковского муниципального района;
-
выполнять административные процедуры в полном объеме, в
установленный срок.

4.4
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1.Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений допущенных в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5.2
Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в
ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего
Регламента, могут быть обжалованы:

· в администрации Починковского муниципального района;
· в управлении культуры и спорта администрации Починковского района;

· в прокуратуре;
· в суде.
5.3
Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут
обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые
(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании
настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно и устно.

В письменной жалобе указываются:
фамилия,      имя,      отчество      заявителя      или      представителя заинтересованного лица;

· полное наименование юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения (в случае обращения от имени юридического лица);

· почтовый адрес;
· предмет жалобы;

· личная подпись заинтересованного лица, дата.
К    жалобе    заявитель    прилагает    копии    документов    и    материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым
подчерком, не содержать нецензурных выражений.

5.5
Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

5.6 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.
5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента ее поступления.
В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятом решением.

5.8
При направлении жалобы по нарушению Регламента в
администрацию Починковского муниципального района лицом,
ответственным за прием жалоб является ведущий специалист управления
делами администрации района (тел. 83197 2-15-38).

5.9
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены
все поставленные в них вопросы, приняты меры и даны письменные ответы
(в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении
вопросов.

5.10
Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые
в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Приложение 
Утвержден Постановлением Главы местного самоуправления Починковского      района 
Административный регламент
по исполнению управлением культуры и спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация предоставления дополнительного образования детей и
подростков в муниципальном образовательном учреждении дополнительного
образования детей «Детская школа искусств Починковского района»
I. Общие положения
Административный регламент управления культуры и спорта администрации Починковского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей и подростков в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств Починковского района» (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств Починковского района».

1.1 Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации Починковского района (далее-У правление).

1.2 Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги-муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств Починковского района» (далее- МОУ ДОД) Административный регламент (далее - Регламент) исполнения муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей и подростков в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств Починковского района» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) управления культуры и спорта администрации Починковского района (далее - управление).

1.3 Исполнение Управлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-  Конституцией     Российской  Федерации  («Российская  газета»,   25 декабря 1993 г. №237);

· Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.);

· Бюджетным кодексом Российской Федерации («Российская газета» №153-154 от 12.08.1998г.);

· Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» доп. вып. № 3316 от 08.10.2003 г.);

· Федеральным законом от 12.01.1996г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» № 14 от 24.10.1996г.);
-
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре»
(«Российская газета» №248 от 17.11.1992г.);

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», № 13 от 23.09.1996 г.);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (Собрание законодательства от 20.03.1995 г. ст. 1053);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 г. № 796 «Об утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности» («Российская газета», № 2008 от 27.10 2000 г.);
-
Уставом Починковского муниципального района Нижегородской
области (принят решением Земского собрания Починковского района от
14.10.2005 г. №42);

· Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района;

· Уставом Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования
детей «Детская школа искусств Починковского района», утвержденным распоряжением Главы местного самоуправления Починковского района Нижегородской области № 496 от 12.05.2009.

1.4 Муниципальная услуга предоставляется детям преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет в учреждении дополнительного образования детей, имеющего соответственную лицензию.
1.5 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и уставом МОУ ДОД и составляет 5-ти или 7-ми летний сроки обучения в зависимости от жанров искусства.
1.6
Муниципальная услуга для заявителя является платной.
1.7
Конечным
результатом
исполнения
Управлением
муниципальной услуги является получение документа установленного
образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной
услуги в полном объеме.

1.8
Требования к составу документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги:

1.8.1
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в
МОУ ДОД следующие документы:

· заявление установленного образца;
· сведения о родителях заявителя;
· копию свидетельства о рождении заявителя;
· медицинскую справку установленного образца;
· иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

1.8.2 Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.
1.8.3 Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с уставом, правилами внутреннего трудового распорядка МОУ ДОД, настоящим Регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МОУ ДОД.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
-
в  управлении  культуры  и  спорта  администрации  Починковского
района;

-
в МОУ ДОД «Детская школа искусств Починковского района».
2.1.2
Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги
предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги.
Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги
можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а
также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица,
осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все
необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные
вопросы.

2.1.3   Информация   о   предоставлении   муниципальной   услуги   должна содержать следующие сведения:

· о МОУ ДОД;
· о порядке предоставления муниципальной услуги в МОУ ДОД;
· о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приема получателей муниципальной услуги;
· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· о  порядке  обжалования  действий  (бездействия)  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

· о  результатах  оказания  муниципальной  услуги  и  порядке  выдачи заявителю соответствующих документов.

2.2
Информирование о предоставлении муниципальной услуги
осуществляется:

-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского района
по адресу: с. Починки Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.
Почтовый адрес:  607910 Россия, Нижегородская область, Починковский
район, с.Починки, ул. 6 линия,д.2

Телефон   управления   для   консультаций   по   вопросам   исполнения муниципальной функции: (83197) 2-25-52 (факс). Часы работы: понедельник- пятница: 8.00-16.00 (жен.), 8.00-17.00 (муж.)

суббота-воскресенье: выходные дни

перерыв:
12.00-13.00
-
непосредственно в МОУ ДОД по адресу: с.Починки, пл. Ленина, д.31;
Почтовый адрес: 607910 Россия, Нижегородская область, Починковский

район, с. Починки, пл. Ленина, д.31
Телефон для справок: (83197) 2-16-93 Часы работы: понедельник-пятница:  12.00-18.00
суббота: 12-00-16-00

воскресенье: выходной день

2.3
Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между родителями или законными представителями ребенка и администрацией МОУ ДОД (с 1 сентября текущего года).
2.3.2. Прием детей в МОУ ДОД осуществляется в период с мая по июнь (включительно) текущего года.
2.3.3. Комплектование групп в МОУ ДОД осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.
2.3.4. Возраст детей, принимаемых в МОУ ДОД определяется Уставом учреждения и примерными учебными планами Министерства образования РФ.
2.3.5. Комплектование МОУ ДОД осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).
2.4
Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной
услуги:

2.4.1 Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-
наличие   соответствующего   заявления   получателя   муниципальной
услуги;

-
предоставление   заявителем   документов,   содержащих   устранимые
ошибки или противоречивые сведения;

-
предоставление заявителем документов, являющихся основанием для
приостановления оказания муниципальной услуги;

предоставление    заявителем    неполного    комплекта    документов, предусмотренных п. 1.8.1 настоящего административного регламента.
2.4.2 На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.
2.4.3 После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.
2.5 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

· невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МОУ ДОД;

-
неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и
выпускных испытаний.

2.5.2
Принятое МОУ ДОД решение об отказе в предоставлении
муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин,
послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.
2.5.3
При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы
могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.
3. Административные процедуры
3.1 Этапы предоставления муниципальной услуги:
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

-
подача заявителем (его законным представителем) в МОУ ДОД
заявления с прилагаемым комплектом документов;

· прохождение заявителем вступительных испытаний;
· заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в МОУ ДОД.

3.2 Порядок предоставления муниципальной услуги:
3.2.1
Порядок предоставления муниципальной услуги определяется
действующим законодательством, Уставом и учебными планами МОУ ДОД,
муниципальными правовыми актами.

3.2.2
В процессе оказания муниципальной услуги работники МОУ ДОД
обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в
процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность
содержащейся в таких документах информации.

3.2.3
В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи
документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый
внутренним регламентом МОУ ДОД и иными локальными актами, может
корректироваться по отношению к настоящему регламенту.
3.2.4
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения
предоставления муниципальной услуги работники МОУ ДОД следуют
принципам оперативности, доступности и
высокого качества
предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.5
Должностное лицо МОУ ДОД после успешных выпускных
испытаний и решения педагогического совета МОУ ДОД подготавливает
документы об окончании заявителем МОУ ДОД.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Начальник или лицо его замещающее, директор МОУ ДОД несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-
проведение проверок соблюдения и исполнения положений
настоящего Регламента;

-
рассмотрение результатов проверок;
-
принятие решений по устранению нарушений, выявленных
проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии
с законодательством Российской Федерации;

4.3 В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав или несоответствия норм и правил образовательного процесса, привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:
· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.5
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.6 Контроль деятельности Управления по исполнению муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации курирующий вопросы культуры.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1 В случае если заявитель (его уполномоченный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, в уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации Починковского района или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

5.2 Действия или бездействие начальника или лица его замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.3 Жалобы по нарушению Регламента направляются заместителю главы администрации курирующему вопросы культуры. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента является ведущий специалист районной администрации(тел. 83197 2-15-38).
5.4 Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса,    по    которому   должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия,   имя    и    отчество    работника    управления действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
-
обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к
их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.5 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).
5.6 Обращение заявителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:
-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи
заявителя     результатов     исполнения
муниципальной услуги;
-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

6. Заключение
6.1 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.
6.2 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение 

Утвержден Постановлением Главы местного самоуправления
Починковского района 
Административный регламент
по исполнению управлением культуры спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация и проведение культурно-массовых мероприятий в

Починковском муниципальном районе»
I. Общие положения
Настоящий административный Регламент по организации культурно-досуговых мероприятий (концертов, фестивалей, конкурсов и т.п.) на базе культурно-досуговых учреждений разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации культурно - досуговых мероприятий на базе клубных учреждений.

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и проведение культурно-массовых мероприятий в Починковском муниципальном районе».
1.2
Орган ответственный за организацию предоставления
муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации
Починковского района (далее - Управление).

1.3
Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги являются
муниципальные клубные учреждения (учреждения культурно-досугового
типа) района. Головным учреждением является Районный Дворец культуры
Починковского муниципального района (далее-Дворец культуры).
1.4
При исполнении муниципальной услуги управление культуры и
спорта администрации Починковского района может осуществлять
взаимодействие с органами государственной власти и местного
самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями,
некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
1.5 Исполнение управлением муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-массовых мероприятий в Починковском муниципальном районе» (далее - «муниципальной услуги») осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
-
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25
декабря 1993 г. №237);

-
Гражданским Кодексом Российской Федерации («Российская газета»
№238 от 08.12.1994г.);

-
Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
(собрание Законодательства Российской Федерации, 2003 г. № 40, ст. 3822);
-Федеральным законом от  12.01.1996г. №7-ФЗ  «О некоммерческих организациях» (Российская газета» №14 от 24.10.1996г.);

-
Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская
газета» 3248 от 17.11.1992г.);

-
Уставом Починковского муниципального района Нижегородской
области (принят решением Земского собрания Починковского района от
14.10.2005 г. №42);

-Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района;

-
Локальными актами Управления, регламентирующими культурно-
досуговую деятельность.

1.6 Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются юридические и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.7 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовой, финансовый и т.п.).
Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, утвержденным Управлением.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского
района;

-
в    муниципальном    учреждении    культуры    Районный    Дворец
культуры.

2.1.2 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования Положения о проведении культурно-досугового мероприятия (концертов, фестивалей, конкурсов и т.п.). Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий можно при личном или письменном     общении     с    заинтересованными     лицами,     а    также     с
использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.3 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.1.4 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.1.5
При информировании о процедуре исполнения муниципальной
услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв
трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,
предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих
муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления
культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен
продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-в управлении культуры и спорта администрации Починковского муниципального района по адресу: с. Починки Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок и консультаций: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52. График работы: понедельник- пятница:8.00-16.00 (жен.), 8.00-17.00 (муж.).

суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
12.00-13.00
- непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Районный Дворец культуры »Починковского муниципального района по адресу: с.Починки Нижегородской области, пл.Ленина, д.44.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, пл.Ленина, д.44
Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-42.
График работы: понедельник- пятница:   8.00-20.00
воскресенье: выходной день
перерыв:
12.00-13.00

2.3
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются
годовым Планом работы управления культуры и спорта администрации
Починковского района, утверждаемым Главой местного самоуправления
района.

2.4
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.4.1
Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.4.2 Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги управления культуры и спорта администрации Починковского.района снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества начальника управления культуры и спорта.
2.4.3 Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.5 Требования к Починковскому районному Дворцу культуры, на базе которого проводятся основные культурно-досуговые мероприятия:
-
не менее чем за две недели до проведения мероприятия уведомить
органы внутренних дел (милицию) с целью обеспечения охраны
общественного порядка; при проведении массовых мероприятий вне
помещения уведомить ПЧ-145, медицинское учреждение, милицию о
времени и месте проведения массового мероприятия.

2.5.1 Требования к организации массовых мероприятий в помещениях:
· в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены от снега и льда;

· в зимнее время - наличие гардероба Для участников мероприятия. Гардероб должен начать работать за 1 час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия;

· по желанию можно обеспечить пункт питания (буфета или иного пункта питания), в котором должны соблюдаться все санитарно-гигиенические нормы;

· персонал обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе;

· должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия;

· при проведении мероприятия должно быть наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующих на обращения участников мероприятия, и обеспечивающих прекращение данных нарушений;

· в здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры;

-
в помещениях, в которых проводится мероприятие, на путях эвакуации
не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие
свободному проходу.

2.5.2 Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

· за один час до начала мероприятия территория проведения межмуниципального мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора;

· на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара;

· территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами и туалетами;

· при проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства лицензионных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию; .
-
при проведении мероприятия могут работать пункты питания.
Организации, предоставляющие во время проведения мероприятия услуги
пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь
разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного
питания.

2.6
В предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-
досуговых мероприятий может быть отказано в случае:

-
несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;
-
несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных
Положением о проведении мероприятия;

-
неперечисления, предусмотренного Положением о проведении
мероприятия, организационного взноса;

-
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
Отказ  в предоставлении муниципальной услуги  по этим основаниям

Потребитель  муниципальной услуги  может обжаловать  в  вышестоящий орган и (или) в суд.

2.7
предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, в
некоторых случаях при проведении конкурсов устанавливается
организационный сбор для конкурсантов.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий управлением культуры и спорта при предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий:

3.1.1. Планирование культурно - досуговых мероприятий: управлением культуры и спорта ежегодно в срок до 30 декабря составляется План основных      районных      культурно-массовых      мероприятий,      который

согласовывается       с   заместителем   главы   администрации   курирующим вопросы культуры и утверждается главой местного самоуправления;
3.1.2
На основании Плана мероприятий управления культуры и спорта
ответственными исполнителями разрабатываются Положения о проводимых
культурно-досуговых мероприятиях (концертов, фестивалей, конкурсов и
т.п.). В Положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи
мероприятия, состав участников, время и место проведения, сроки и форма
подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия, жюри мероприятия,
расходы на проведение мероприятия, программа, награждение и
ответственные за проведение мероприятия. Положение должно быть
утверждено не позднее 45 дней до даты проведения мероприятия.
3.1.3
Положения о проводимых культурно-досуговых мероприятиях
доводятся до сведения населения района через афиши, средства массовой
информации и т.п.

3.1.4 Для финансирования мероприятия из муниципального бюджета Починковского муниципального района управлением культуры и спорта составляется смета расходов, оформляется заявка на финансирование мероприятия и подается в управление финансов администрации Починковского муниципального района за 14 дней до проведения мероприятия.

3.1.5
Контролирует подготовку культурно-досугового мероприятия
ответственными лицами.

3.1.6 Проводит культурно-досуговое мероприятие. Для его проведения могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками. Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.
3.1.7 Отчитывается о проведении мероприятия.
3.2 Последовательность действий управлением культуры и спорта при предоставлении муниципальной услуги по организации значимых культурно-досуговых мероприятий районного значения:

3.2.1 Подготовка распоряжения (постановления) о проведении мероприятия:

· основанием для подготовки проекта распоряжения (постановления) о проведении мероприятия служит План основных районных культурно-массовых мероприятий;

· за месяц до срока проведения мероприятия начальник управления разрабатывает проект распоряжения (постановления) о проведении мероприятия, передает его на согласование в юридический отдел и управление финансов, занятым в мероприятии лицам, и далее на подпись главе местного самоуправления;

· составляющей обязательной частью распоряжения (постановления) является подробная смета расходов, составленная в соответствии с установленными требованиями;

3.2.2. Координация подготовки мероприятия:
· основанием для осуществления действий по подготовке мероприятия является распоряжение (постановление) администрации Починковского муниципального района о проведении мероприятия;

· начальник Управления назначает лицо, ответственное за проведение мероприятия;

-
ответственное должностное лицо в течение 20 дней с момента
подписания распоряжения (постановления) проводит работу по организации
мероприятия:

· направляет заявки на медицинское сопровождение мероприятия в Центральную районную больницу, на обеспечение безопасности участников и зрителей в РОВД, ПЧ-145, на информационное сопровождение в средства массовой информации;

· готовит тексты афиш, буклетов, программ, приглашений, дипломов, публикаций в СМИ, проводит работу по их изготовлению, в случае необходимости,   распространению;

· принимает заявки на участие от организации заинтересованных лиц в соответствии с положением о проведении мероприятия и в срок установленный этим положением;

- ответственное должностное лицо в течение 10 дней с момента подписания распоряжения (постановления) проводит рассылку положений о проведении мероприятий заинтересованным лицам посредством использования почтовой и электронной связи и в соответствии с Положением о проведении мероприятия и в срок, установленный этим Положением принимают заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц;

3.2.3 Методическая работа в помощь проведению значимых районных мероприятий по культуре:

-
начальник управления культуры и спорта или лицо его замещающее
проводит по мере необходимости, но не менее 2-х раз, в период
подготовки мероприятий консультации, встречи, семинары, совещания, в
которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия;

3.2.4
Координация проведения мероприятия:
· основанием для начала действия по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия;
· в ходе проведения мероприятия начальник
управления может принимать участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия;

3.2.5
Отчет о проведении мероприятий:
- начальник управления культуры и спорта или лицо его замещающее в срок не позднее 5 дней после проведения мероприятия проводит совещания с представителями организаций, принимавших участие в подготовке и проведении мероприятия, в ходе которого подводятся итоги проведенного      мероприятия,   выявляются   недостатки      и   определяются
перспективные    механизмы    предупреждения    подобных    недостатков    в будущем;

· заместитель начальника управления по культуре в течение 1 дня по итогам совещания составляется протокол и подробный отчет о проведении мероприятия;

· результат выполнения действия - протокол совещания и подробный отчет по итогам проведения мероприятия (предоставляется заместителю главы администрации курирующему вопросы культуры);

4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1.Начальник или лицо его замещающее несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

4.2.Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.3 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями. Качество исполнения функции отражает обеспечение прав граждан на культурную деятельность, свободный доступ к культурным ценностям и благам, участие в культурно-досуговых мероприятиях, организацию содержательного досуга.

4.4 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района.
4.5 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:
· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.6   Должностные   лица,   ответственные   за   исполнение   настоящего Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить    предложения    по    оптимизации    процесса    реализации
муниципальной услуги;

-
назначать   ответственных   за   выполнение   муниципальных   услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1.
Действия или бездействие
начальника или лица его
замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а
также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть
обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2.
Жалобы по нарушению
Регламента направляются
заместителю главы администрации курирующему вопросы культуры. Лицом,
ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента
является ведущий специалист районной администрации(тел. 83197 2-15-38).

5.3.
Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут
быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника управления действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
-
обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к
их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).

5.5
Обращение заявителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи
заявителя     результатов     исполнения
муниципальной услуги;
-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

5.6
Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые
в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие
начальника или лица его замещающего в судебном порядке.
6. Заключение
6.1 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.

6.2 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение 

Утвержден Постановлением Главы местного самоуправления
Починковского района 
Административный регламент
по исполнению управлением культуры спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация и осуществление мероприятий с детьми и молодежью
Починковского муниципального района»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и осуществление мероприятий с детьми и молодежью Починковского муниципального района».

1.2
Орган ответственный за организацию предоставления
муниципальной услуги - управление культуры и спорта администрации
Починковского района.

1.3
Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги являются
муниципальные клубные учреждения (учреждения культурно-досугового
типа) района. Головным учреждением является Районный Дворец культуры
Починковского муниципального района (далее - Дворец культуры).
1.4
При исполнении муниципальной услуги управление культуры и
спорта администрации Починковского района может осуществлять
взаимодействие с органами государственной власти и местного
самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями,
некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
1.5 Исполнение управлением муниципальной «Организация и осуществление мероприятий с детьми и молодежью Починковского муниципального района» (далее - «муниципальной услуги») осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
-
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25
декабря 1993 г. №237);

· Конвенцией ООН о правах ребенка;
· Гражданским Кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.);

· Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (собрание Законодательства Российской Федерации, 2003 г. № 40, ст. 3822);
-Федеральным законом от 12.01.1996г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (Российская газета» №14 от 24.10.1996г.);
· Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» 3248 от 17.11.1992г.);

· Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.1993г №5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики»;

· Уставом Починковского муниципального района Нижегородской области (принят решением Земского собрания Починковского района от 14.10.2005 г. №42);

· Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района

1.6 Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является взаимодействие с образовательными учреждениями, сельскими домами культуры, клубами и библиотеками, спортом, управлением социальной защиты населения, молодежными и детскими общественными объединениями, иными организациями, уполномоченными выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по работе с детьми и молодежью Починковского муниципального района.
1.7 Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
-
подготовку проектов муниципальных правовых актов;
направление     проектов    муниципальных    правовых     актов     в администрацию района;

-
подготовку проектов приказов, писем Управления, согласование и
издание;

· подготовку планов мероприятий;
· контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов. 1.7   Заявителями   при   исполнении   муниципальной  услуги   (далее  -
Заявители)   являются      граждане   Российской   Федерации,   иностранные граждане, либо лица без гражданства, в возрасте от 14 до 30 лет.
1.6 Результатом предоставления муниципальной услуги является создание условий для физического, духовного, познавательного и культурного развития детей и молодежи.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского
района;

-
в    муниципальном    учреждении    культуры    Районный    Дворец
культуры.

2.1.2 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующие сведения:

· о РДК и клубных учреждениях района;
· о порядке предоставления муниципальной услуги;
· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приема получателей муниципальной услуги;
· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· о  порядке  обжалования  действий  (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

-
о результатах оказания муниципальной услуги.
2.1.3 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
2.1.4 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.1.5 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.1.6
При информировании о процедуре исполнения муниципальной
услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв
трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,
предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих
муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления
культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен
продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-в управлении культуры и спорта администрации Починковского муниципального района по адресу: с. Починки Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.

Почтовый адрес: 607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок и консультаций: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 (жен.),

8.00-17.00 (муж.),
суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
12.00-13.00
- непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Районный Дворец культуры »Починковского муниципального района по адресу: с. Починки Нижегородской области, пл.Ленина, д.44.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, пл.Ленина, д.44
Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-42.
График работы: понедельник- суббота:   8.00-20.00
воскресенье: выходной день
перерыв:
12.00-13.00

2.3 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым Планом работы управления культуры и спорта администрации Починковского района, утверждаемым Главой местного самоуправления района.

2.4 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.4.1
Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.4.2 Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги управления культуры и спорта администрации Починковского района снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества начальника управления культуры и спорта.
2.4.3 Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.5 Требования к Починковскому районному Дворцу культуры, на базе которого проводятся основные   мероприятия с детьми и молодежью:
-
наличие информационных стендов о предоставлении данной
муниципальной услуги;

-
не менее чем за две недели до проведения массового мероприятия
уведомить органы внутренних дел (милицию) с целью обеспечения охраны
общественного порядка; при проведении массовых мероприятий с детьми и
молодежью вне помещения уведомить ПЧ-145, центральную районную
больницу, милицию о времени и месте проведения массового мероприятия.
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение управлением культуры и спорта муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.1.1. Планирование мероприятий: управлением культуры и спорта ежегодно в срок до 30 декабря составляется План основных районных культурно-массовых мероприятий, который согласовывается с заместителем главы местного самоуправления курирующим вопросы культуры и утверждается главой местного самоуправления;

3.1.2 Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации Починковского муниципального района, регулирующих организацию и осуществление мероприятий культурно-досуговой направленности по работе с детьми и молодежью;

3.1.3
Подготовку и издание приказов управления культуры и спорта,
регулирующих организацию и осуществление мероприятий по работе с
детьми и молодежью;

3.1.4
Проведение массовых культурно-досуговых, спортивных
мероприятий с детьми и молодежью;

3.1.5
Обеспечение условий образовательным учреждениям, учреждениям
культуры и спорта, учреждениям социальной защиты населения, для
взаимодействия с молодежными и детскими общественными объединениями,
иными организациями уполномоченными выполнять конкретные действия по
организации мероприятий с детьми и молодежью.

4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2.Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-
проведение проверок соблюдения и исполнения положений
настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.3 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями.
4.4 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района.

4.5 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:

· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.6
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.7
Контроль деятельности Управления по исполнению муниципальной
услуги осуществляет заместитель главы администрации курирующий
вопросы культуры.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1. Действия или бездействие
начальника или лица его замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Жалобы по нарушению
Регламента направляются заместителю главы администрации курирующему вопросы культуры. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента является ведущий специалист районной администрации(тел. 83197 2-15-38).
5.3.
Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут
быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника управления действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
-
обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к
их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в. подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).

5.5
Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

5.6
Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые
в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие
начальника или лица его замещающего в судебном порядке.
6. Заключение
6.1 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.

6.2 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение 

Утвержден Постановлением Главы местного самоуправления
Починковского района 
Административный регламент
по исполнению управлением культуры спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация обеспечения условий для развития на территории
Починковского муниципального района физической культуры и массового
спорта»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация обеспечения условий на территории Починковского муниципального района физической культуры и массового спорта».

1.2 Органом, осуществляющим муниципальную услугу «Организация обеспечения условий на территории Починковского муниципального района физической культуры и массового спорта» является управление культуры и спорта администрации Починковского района (далее - Управление). Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Управления - спорт.

При исполнении муниципальной услуги управление культуры и спорта администрации Починковского района может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

1.3.
Исполнение    управлением    муниципальной    «Организация
обеспечения условий на территории Починковского муниципального района физической культуры и массового спорта» (далее - «муниципальной услуги») осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25
декабря 1993 г. № 237);

- Гражданским Кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.);

-
Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 329-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
(собрание Законодательства Российской Федерации, 2003 г. № 40, ст. 3822);
-Федеральным законом от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»

· Уставом Починковского муниципального района Нижегородской области (принят решением Земского собрания Починковского района от 14.10.2005 г. №42);

· Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района

1.4
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

-
подготовку проектов муниципальных правовых актов;
направление     проектов    муниципальных    правовых    актов    в администрацию Починковского муниципального района;
· подготовку проектов приказов, писем Управления, согласование и издание;

· подготовку планов мероприятий;
· разработку проектов ведомственных целевых программ;
-
направление проектов ведомственных целевых программ на
согласование в администрацию района;

· контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов, распоряжений;

· контроль за реализацией ведомственных целевых программ.
1.5
Результатом исполнения муниципальной услуги является:
· обеспечение права каждого на свободный доступ к физической культуре и спорту как к необходимым условиям развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей личности, права на занятия физической культурой и спортом для всех категорий граждан и групп населения;

· обеспечение безопасности жизни и здоровья лиц, занимающихся физической культурой и спортом, а также участников и зрителей физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий.
1.6
Заявителями при исполнении муниципальной услуги (далее -
Заявители) являются физкультурно-спортивные организации и граждане,
занимающиеся и имеющие намерение заниматься физической культурой и
спортом.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского
района.

2.1.2 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Ознакомиться  с  информацией  о  предоставлении  муниципальной  услуги

можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.3 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.1.4 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.1.5
При информировании о процедуре исполнения муниципальной
услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв
трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,
предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих
муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления
культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен
продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2
Муниципальная услуга осуществляется по адресу: с. Починки
Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 (жен.),

8.00-17.00 (муж.),
суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
12.00-13.00
2.3
График приема должностными лицами Управления граждан и
представителей организаций устанавливается начальником Управления.
Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2
часов в неделю.

Консультации   и   справки   предоставляются   в     течение   всего   срока исполнения муниципальной услуги, в том числе в неприёмное время.
2.4
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются
годовым Планом работы Управления по спорту.

2.5 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.5.1
Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.5.2 Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги управления культуры и спорта администрации Починковского района снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества начальника управления культуры и спорта.
2.5.3 Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.6
Места информирования, предназначенные для ознакомления
заявителей с информационными материалами, оборудуются
информационными стендами, стульями и столами для возможности
оформления документов.

2.7
Сроки исполнения муниципальной услуги:
2.7.1
Днем приема документов считается дата регистрации обращения о
получении муниципальной услуги в Управлении с присвоением
регистрационного номера и указанием даты поступления. В случае
представления документов по почте регистрация должна быть проведена не
позднее рабочего дня, следующего за датой получения корреспонденции;
2.7.2
После регистрации документы передаются на рассмотрение
начальнику Управления или лицу его замещающему, который назначает
ответственного за подготовку и утверждение документов;
2.7.3
Срок принятия решения по документу составляет один месяц с
момента регистрации документов в Управлении с присвоением
регистрационного номера и даты поступления;

2.7.4
При информировании по письменным обращениям ответ на
обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий
30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
2.8
Приостановление исполнения муниципальной услуги
осуществляется в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации.

3. Административные процедуры
3.1
Необходимым   условием   исполнения   муниципальной   услуги
является взаимодействие с физкультурно-спортивными организациями, иными организациями, уполномоченными выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по обеспечению условий для развития на территории Починковского муниципального района физической культуры и массового спорта.

3.2. Исполнение управлением культуры и спорта муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.2.1 Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации   Починковского   муниципального   района,   регулирующих
обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта;

3.2.2
Подготовку и издание приказов Управления, регулирующих
обеспечение условия для развития на территории муниципального района
физической культуры и массового спорта;

3.2.3
Разработка проектов целевых комплексных программ по
обеспечение условия для развития на территории муниципального района
физической культуры и массового спорта.

4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2.Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-
проведение проверок соблюдения и исполнения положений
настоящего Регламента;

-
рассмотрение результатов проверок;
-
принятие решений по устранению нарушений, выявленных
проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии
с законодательством Российской Федерации;

4.3 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями.
4.4 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:
· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.5
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1.
Действия или бездействие
начальника или лица его
замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а
также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть
обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2.
Жалобы по нарушению
Регламента направляются
заместителю главы администрации курирующему вопросы культуры. Лицом,
ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента
является ведущий специалист районной администрации(тел. 83197 2-15-38).

5.3.
Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут
быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника управления действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
-
обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к
их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).

5.5 Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

5.6 Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие начальника или лица его замещающего в судебном порядке.
6. Заключение
6.1 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.

6.2 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение 

Утвержден Постановлением Главы местного самоуправления
Починковского района 
Административный регламент
по исполнению управлением культуры спорта администрации

Починковского района муниципальной услуги
«Организация проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных
массовых мероприятий Починковского муниципального района»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных массовых мероприятий Починковского муниципального района».

1.2 Органом, осуществляющим муниципальную услугу «Организация проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных массовых мероприятий Починковского муниципального района» является управление культуры и спорта администрации Починковского района (далее -Управление). Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Управления - спорт.
При исполнении муниципальной услуги управление культуры и спорта администрации Починковского района может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

1.3. Исполнение управлением муниципальной услуги «Организация проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных массовых мероприятий Починковского муниципального района» (далее -«муниципальной услуги») осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25
декабря 1993 г. №237);

- Гражданским Кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.);

-
Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 329-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
(собрание Законодательства Российской Федерации, 2003 г. № 40, ст. 3822);
-Федеральным законом от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»

· Уставом Починковского муниципального района Нижегородской области (принят решением Земского собрания Починковского района от 14.10.2005 г. №42);

· Положением об управлении культуры и спорта администрации Починковского района

1.4
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

· утверждение и реализация календарного плана работы Управления по спорту Починковского муниципального района;

· подготовку проектов муниципальных правовых актов;
направление    проектов    муниципальных    правовых    актов    в администрацию Починковского муниципального района;
· подготовку проектов приказов, писем Управления, согласование и издание;

· контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов, распоряжений.

1.5
Результатом исполнения муниципальной услуги является:
· обеспечение права каждого на свободный доступ к физической культуре и спорту как к необходимым условиям развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей личности, права на занятия физической культурой и спортом для всех категорий граждан и групп населения;

· обеспечение безопасности жизни и здоровья лиц, занимающихся физической культурой и спортом, а также участников и зрителей физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий.
1.6
Заявителями при исполнении муниципальной услуги (далее -
Заявители) являются физкультурно-спортивные организации и граждане,
занимающиеся и имеющие намерение заниматься физической культурой и
спортом.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
-
в управлении культуры и спорта администрации Починковского
района.

2.1.2 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все

необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.3 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.1.4 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица управления культуры и спорта, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.1.5
При информировании о процедуре исполнения муниципальной
услуги по телефону должностное лицо управления культуры и спорта, сняв
трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,
предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих
муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес управления
культуры и спорта, требования к письменному запросу. Разговор не должен
продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2
Муниципальная услуга осуществляется по адресу: с. Починки
Нижегородской области, ул.6 линия, д.2.

Почтовый адрес:   607910 Нижегородская область с.Починки, ул. 6 линия, д.2 Номера телефонов для справок: тел. (83197) 2-25-52, 2-25-42. Факс: 2-25-52.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-16.00 (жен.),

8.00-17.00 (муж.),
суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
12.00-13.00
2.3
График приема должностными лицами Управления граждан и
представителей организаций устанавливается начальником Управления.
Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2
часов в неделю.

Консультации   и   справки   предоставляются 'в     течение   всего   срока исполнения муниципальной услуги, в том числе в неприемное время.
2.4
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются
годовым Планом работы Управления по спорту, утверждаемым Главой
местного самоуправления района.

2.5
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.5.1 Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.5.2 Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги управления культуры и спорта администрации Починковского района снабжается соответствующей табличкой с указанием фамилии, имя, отчества начальника управления культуры и спорта.
2.5.3 Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.6 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.7 Требования к организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных массовых мероприятий в помещениях (спортивных залах):
· в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены от снега и льда;

· персонал обязан отвечать на все вопросы участников мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе;

· должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия;

· при проведении мероприятия должно быть наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующих на обращения участников мероприятия, и обеспечивающих прекращение данных нарушений;

· в здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры;

· в помещениях, в которых проводится мероприятие, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу;

-
организация медицинского обеспечения официальных физкультурно-
оздоровительных и спортивных массовых мероприятий;

-
содействие обеспечению общественного порядка и общественной
безопасности при проведении на территории района официальных районных,
зональных, областных спортивных мероприятий.,

2.8 Требования к организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных массовых мероприятий на стадионах и спортивных площадках:

-
за один час до начала мероприятия территория проведения (стадион
или спортивная площадка) должна быть подготовлены (окос, разметка и
т. п.);
- территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами и туалетами;

-
при проведении мероприятия могут работать пункты питания.
Организации, предоставляющие во время проведения мероприятия услуги
пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь
разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного
питания;

-
организация медицинского обеспечения официальных физкультурно-
оздоровительных и спортивных массовых мероприятий;

-
содействие обеспечению общественного порядка и общественной
безопасности при проведении на территории района официальных районных,
зональных, областных спортивных мероприятий.

2.9 В предоставлении муниципальной услуги по организации мероприятий может быть отказано в случае:

-
несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;
-
несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных
Положением о проведении мероприятия;

-
неперечисления, предусмотренного Положением о проведении
мероприятия, организационного взноса;

-
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
Отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги  по  этим  основаниям

Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

2.10 Сроки исполнения муниципальной услуги:
2.10.1
Днем приема документов считается дата регистрации обращения о
получении муниципальной услуги в Управлении с присвоением
регистрационного номера и указанием даты поступления. В случае
представления документов по почте регистрация должна быть проведена не
позднее рабочего дня, следующего за датой получения корреспонденции;
2.10.2
После регистрации документы передаются на рассмотрение
начальнику Управления или лицу его замещающему, который назначает
ответственного за подготовку и утверждение документов;
2.10.3
Срок принятия решения по документу составляет один месяц с
момента регистрации документов в Управлении с присвоением
регистрационного номера и даты поступления;

2.10.4 При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
2.11 Приостановление исполнения муниципальной услуги осуществляется в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

3. Административные процедуры
3.1
Необходимым   условием   исполнения   муниципальной   услуги
является взаимодействие с физкультурно-спортивными организациями, иными организациями, уполномоченными выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по проведению официальных физкультурно-4.4 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является начальник управления культуры и спорта администрации Починковского района.

4.5   Должностные   лица,   ответственные   за   исполнение   настоящего Регламента, обязаны:

· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Починковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.6 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

-
назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1. Действия или бездействие
начальника или лица его замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Жалобы по нарушению
Регламента направляются заместителю главы администрации курирующему вопросы культуры. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента является ведущий специалист районной администрации(тел. 83197 2-15-38).
5.3.
Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут
быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса,    по    которому   должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника управления действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
-
обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к
их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).

5.5 Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в
ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном
порядке.

5.6 Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие начальника или лица его замещающего в судебном порядке.
6. Заключение
6.1 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.
6.2 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
