23 декабря 2013г.         948
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги муниципальным казенным учреждением «Лужский городской Дом культуры» «Предоставление культурно-досуговых услуг»

В соответствии с требованиями Федерального закона                                    от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги муниципальным казенным учреждением «Лужский городской Дом культуры» «Предоставление культурно-досуговых услуг» (приложение).

2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Лужского городского поселения. 

3. Административный регламент вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Лужского городского поселения Туманову Е.Е
Глава администрации





   

   Ю.С. Хиль                                                          
Разослано: Фонарева И.А., Туманова Е.Е., ЮС, отдел по организационным и общим вопросам, МКУ «Лужский ГДК», сайт, прокуратура.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Лужского городского поселения

от 23.12.2013 г.  № 948
Приложение
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального казенного учреждения

«Лужский городской Дом культуры»

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление культурно-досуговых услуг»

1. Общие положения
1. Административный регламент (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях обеспечения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и действий, порядок взаимодействия должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

3. Муниципальная услуга предоставляются по следующим направлениям:
3.1. Консультационные услуги (по вопросам культурно-досуговой деятельности и народного творчества, социально-культурной деятельности, помощь в составлении и оформлении заявок на участие в конкурах, фестивалях);
3.2. Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий (фестивалей, акций, конкурсов, выставок, календарных и театрализованных праздников, концертов, спектаклей, утренников, презентаций, творческих встреч, выпускных вечеров, гражданских и семейных обрядов, профессиональных и корпоративных праздников, поздравлений в организациях и на дому и др.);

3.3. Организация деятельности клубных формирований.

4. Заявителями муниципальной услуги (далее – пользователями) являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление культурно-досуговых услуг».

2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Лужский городской Дом культуры». Местонахождение по адресу: 188230, Ленинградская область, г. Луга, пр. Кирова, д. 75. 


Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждения в ходе личного обращения пользователей в учреждение, с использованием средств телефонной связи, посредством почты, электронной почты учреждения. 
Тел/факс 8 (81372) 2-08-54, 2-38-69. Режим работы учреждения, перечень коллективов самодеятельного творчества, любительских объединений и клубов по интересам (Приложение 1, 2 к настоящему Административному регламенту).


Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещении учреждения, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражены на сайте администрации Лужского городского поселения (www.gorod.luga.ru).
3. Результат предоставления муниципальной услуги – участие получателей муниципальной услуги в культурно-досуговых мероприятиях, в клубных формированиях.

4. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение получателями муниципальной услуги.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги.


Сроки предоставления муниципальной услуги по пункту 3.1. главы 1 – составляет 15 минут, по пунктам 3.2 и 3.3 - в зависимости от формы ее проведения, в соответствии с графиком работы учреждения, расписанием занятий клубных формирований.

6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 г., № 237);

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г. («Российская газета» от 22.12.2006 г., № 289);

· Федеральным законом от 06.10.2008 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

· Уставом Лужского городского поселения;

· Уставом муниципального казенного учреждения «Лужский городской Дом культуры».

7. Перечень необходимых для муниципальной услуги документов:
7.1. Для получения муниципальной услуги физическим лицам необходимо предъявление паспорта гражданина РФ и заявления на получение муниципальной услуги;
7.2. Юридическим лицам предоставляется договор, который заключается в соответствии с заявкой на получение муниципальной услуги.

7.3. Для участия в культурно-досуговых мероприятиях предоставление документов не требуется.

7.4. При предоставлении муниципальной услуги на платной основе требуется предоставление входного билета, который приобретается в кассе учреждения. Перечень предоставления платных муниципальных услуг разрабатывается руководителем учреждения. Тарифы на платные муниципальные услуги утверждаются решением Совета депутатов Лужского городского поселения.

7.5. Для участия в конкурсах, фестивалях предоставляется заявка на участие в мероприятии в соответствии с Положением о проведении.

8. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

8.1. Непредставление документов согласно п. 7 настоящего Административного регламента;

8.2. Документы, представленные заявителем не соответствуют требованиям п. 7 настоящего Административного регламента.

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


Отсутствие свободных мест в зале (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является бесплатным и определено максимальное количество посетителей мероприятия);


Отсутствие входного билета, дающего право на получение муниципальной услуги;


Несоблюдение гражданами правил внутреннего распорядка учреждения.

10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется в специально предназначенных помещениях или на открытых площадках.


Площадь, необходимая для проведения культурно-досуговых мероприятий в рамках предоставления муниципальной услуги, должна обеспечить размещение работников учреждения, предоставляющих муниципальную услугу и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.


Помещения обеспечены:

· удобными для проведения мероприятий местами, оборудованными необходимой для этого техникой и аппаратурой, а также располагаться с учетом доступности в них маломобильных категорий населения;

· медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи;

· туалетами.


В зимнее время, за один час до начала культурно-досуговых мероприятий подходы к учреждению очищены от снега и льда, а в здании предусмотрено наличие гардероба.


В здании учреждения может быть размещен пункт питания (выездной буфет или иное), в котором должны соблюдаться все санитарно-гигиенические нормы.


По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, и т.д.).


В период предоставления муниципальной услуги многочисленному количеству потребителей, в помещении должно быть не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующих на обращения потребителей, связанные с нарушением общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений.


При предоставлении муниципальной услуги многочисленному количеству потребителей необходимо не менее чем за две недели уведомить органы внутренних дел (ОМВД России по Лужскому району) в целях обеспечения охраны общественного порядка.


Предоставление муниципальной услуги на открытых площадках осуществляется с выполнением следующих требований:


Обеспечение возможности органами внутренних дел осуществлять комплекс мер, направленных на безопасность граждан и исключения случаев совершения террористических актов и иных противоправных действий, при строгом соблюдении всеми участниками предоставления муниципальной услуги действующих норм и правил эксплуатации сооружений, инженерных систем, а также соответствующих инструкций и нормативно-правовых актов;


обеспечение охраны общественного порядка, пожарной безопасности и возможности эвакуации потребителей услуги в случае возникновения чрезвычайной ситуации;


обеспечение санитарной уборки территории, наличие общественных туалетов (при проведении мероприятий продолжительностью более 3-х часов).


Прилегающая к месту проведения мероприятия территория должна быть обеспечена автомобильной парковкой.


При проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей.


Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию.


На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации потребителей услуги в случае пожара.

11. Показатели качества и доступности предоставления муниципальных услуг:


11.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

· соответствие предоставляемых муниципальных услуг требованиям настоящего Административного регламента;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно Административному регламенту;

· количество обоснованных жалоб.


11.2. Показателем доступности муниципальной услуги являются:

· наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

· наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, на Интернет-сайте, информационном стенде учреждения, афише. 

11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 10 минут.

11.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 05 минут.


11.5. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

· прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

· рассмотрение запроса, заявления;

· направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, в рамках консультационных услуг.


Консультации по направлениям деятельности учреждения проходят в форме устной беседы и предоставляются в день обращения без предварительной записи, заявки и оформления.


Длительность проведения консультации – 15 минут.


Предоставление консультационной услуги осуществляется специалистами учреждения.


Муниципальная услуга может быть представлена вне учреждения, по заявке получателя услуги.

2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, в рамках организации и проведения культурно-досуговых мероприятий состоит из следующих процедур:


Предоставление муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям:

· Проведение культурно-досуговых мероприятий;

· Проведение акции, конкурсов, фестивалей.

2.1. Участие потребителя муниципальной услуги в культурно-досуговых мероприятиях.


Основанием для начала действия является наступление даты и времени проведения мероприятий.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом учреждения, а также с привлечением других учреждений, приглашенными творческими коллективами и самодеятельными исполнителями.


Учреждение не позднее, чем за две недели до начала мероприятия организует рекламу публичного проведения мероприятия с указанием:

· полного наименования учреждения;

· названия мероприятия;

· информации о программе мероприятия, адресности аудитории и других сведений.

2.2. Проведение акций, конкурсов, фестивалей состоит из следующих процедур:

· прием заявки,

· проведение акций, конкурсов, фестивалей.

2.2.1. Прием заявки.


Прием заявки на участие в акции, конкурсе, фестивале осуществляется в ходе личного приема, посредством почты, в т.ч. электронной.


Заявка принимается должностным лицом, определенным руководителем учреждения.


При приеме заявки на предоставление муниципальной услуги соответствующее должностное лицо, определенное руководителем учреждения, проверяет правильность его оформления и полноту заполнения.


Заявка является подтверждением согласия потребителя муниципальной услуги с условиями Положения о проведении мероприятия.


Результатом административной процедуры является допуск получателя муниципальной услуги к участию в акциях, конкурсах, фестивалях.

2.2.2. Проведение акций, конкурсов, фестивалей.


Учреждение не позднее, чем за две недели до начала мероприятия организует рекламу публичного проведения мероприятия с указанием:

· полного наименования учреждения;

· названия мероприятия;

· информации о возрастных ограничениях и других сведений.


Основанием для начала действия является наступление даты проведения мероприятий.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом учреждения, а также с привлечением других учреждений, приглашенными творческими коллективами и самодеятельными исполнителями.


 Мероприятия проводятся с учетом возрастных критериев участников и проходят в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.


Результатом административной процедуры является оценка участия потребителя услуги, которая осуществляется в соответствии с Положением о проведении мероприятий.

3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в рамках организации деятельности клубных формирований состоит из следующих процедур:


Предоставление муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям:

· Занятия в коллективах самодеятельного художественного, прикладного творчества, и традиционного народного творчества.
· Занятия в любительских объединениях, клубах по интересам.

3.1. Занятия потребителя муниципальной услуги в коллективах самодеятельного художественного, прикладного творчества, и традиционного народного творчества состоит из следующих процедур:

· прием в коллектив,

· посещение занятий.


3.1.1. Прием в коллектив.


Прием в коллектив осуществляется руководителем коллектива при личном отборе в определенные сроки и до максимального количества участников, при условии соблюдения правил внутреннего распорядка коллектива. 


При приеме в коллектив, руководитель коллектива вносит в журнал посещаемости следующие данные: Ф.И.О. участника, Ф.И.О. родителей (если детский), адрес участника.


Прием в коллектив является подтверждением согласия потребителя муниципальной услуги с условиями деятельности данного коллектива.


Срок предоставления муниципальной услуги:


Занятия в коллективах проводятся в течение учебного года. 


Результатом административной процедуры является допуск получателя муниципальной услуги к участию в занятиях коллектива.


Информирование получателя муниципальной услуги о расписании занятий и концертной деятельности коллектива осуществляется руководителем коллектива в ходе личного сообщения и на информационных стендах коллектива (учреждения).

3.2. Участие потребителя муниципальной услуги в любительских объединениях и клубах по интересам состоит из процедуры:

· посещения занятий и участия в мероприятиях.


Срок предоставления муниципальной услуги:


Занятия (мероприятия) проводятся в свободное от работы (учебы) время. Результатом административной процедуры является участие получателя муниципальной услуги в мероприятиях любительских объединений, клубов по интересам и в мероприятиях учреждения.


Информирование получателя муниципальной услуги о расписании занятий и участия в мероприятиях учреждения осуществляется руководителем любительского объединения, клуба по интересам в ходе личного сообщения и на информационных стендах учреждения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


Директор учреждения несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего Административного регламента.


Пользователи услуги могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, нарушении срока выполнении услуги, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента  руководителю учреждения лично, по телефону и по электронной почте.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок по предоставлению муниципальной услуги в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
1. В части досудебного обжалования:



Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положений Административного регламента лично, по телефону, по почте и электронной почте учреждения. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Предметом обжалования являются действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя.


Руководитель учреждения обязан рассмотреть жалобу. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано, он вправе обратиться в суд.

2. В части судебного обжалования:

Каждый пользователь вправе обратиться в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) учреждения или должностных лиц, нарушены его права и свободы.
Приложение 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг»

МКУ «Лужский городской Дом культуры»

Местонахождение, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, адрес Интернет-сайта, режим работы.

Юридический адрес Учреждения: 188230, Ленинградская обл., г. Луга, пр. Кирова, д. 75.
Почтовый адрес Учреждения: 188230, Ленинградская обл., г. Луга,               пр. Кирова, д. 75.

Тел.: (81372) 2-08-54 ( директор;

( 2-11-77 ( вахта; 

( 2-11-64 – приёмная.

Адрес электронной почты: Iuga_dk@mail.ru
Адрес Интернет-сайта администрации МО Лужское городское поселение: www.gorod.luga.ru
Режим работы:

с 10-00 ( 18-00 ( с 01 октября по 28(29) февраля.
с 10-00 – 19-00 – с 01 марта по 30 сентября.
с 10-00 ( 24-00 ( в дни проведения мероприятий, в праздничные дни.
с 10-00 – 18-00 – для подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.
Режим работы билетной кассы:

с 09-30 ( 17-30 ( без перерыва на обед, выходной ( суббота, воскресенье.

Приложение 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг»
Перечень

Народных коллективов, коллективов художественной самодеятельности, любительских объединений и клубов по интересам

МКУ «Лужского городского Дома культуры»

Народные коллективы:

1. Образцовый кукольный коллектив 

2. Эстрадная группа «Рандеву»

3. Народный ансамбль песни и танца «Лужаночка»

4. Народный театр-студия

5. Коллектив-студия «Русская роспись»

6. Народная художественная студия

7. Ансамбль русской песни «Реченька»

8. Народная вокальная студия «Соло»

9. Ансамбль танца «Полюшко»

10. Эстрадный ансамбль «Радуга»

11. Фольклорный коллектив «Зоренька»

12. Образцовый самодеятельный хореографический коллектив «Радость»

13. Образцовый хореографический коллектив «Гармония»

14. Ансамбль «Барокко»

15. ТЮЗ «Кураж»

16. Духовой оркестр


Коллективы художественной самодеятельности:

1. Театральный коллектив «Художественное слово»

2. Класс сольного народного пения

3. Малые драматические формы

4. Детская вокальная студия «Соло»

5. Эстрадная вокальная студия «Арт-мьюзик»

6. Эстрадная группа «Хорошее настроение»

7. Цыганский ансамбль «Амэ Рома»

8. Детская хореографическая студия «Улыбка»

9. Студия декоративно – прикладного творчества и этно-дизайна «Фекла»

10.  Детская театральная студия «Пересвет»

11.  Студия сольного пения 

12.  Студия художественного слова 
Любительские объединения и клубы по интересам:

1. «Мои друзья» для пожилых людей

2. Клуб для ветеранов войны и труда «У самовара»

3. Клуб поэзии и авторской песни «Зодиак»

4. Клуб коллекционеров «Кругозор»

5. Клуб гармонистов 

6. «По страницам прошлого» литературно-музыкальная гостиная

7. Семейный клуб «СЕМЬ - Я»

8. «Лоскуток» клуб лоскутного шитья

9. Клуб любителей хореографии

10. Клуб творчества ветеранов «Ветераны с песней по жизни»

11. Клуб любителей театра

12. «Венок сказок» детский

13. Семейный клуб сохранения русских народных традиций «Любочажье»

14. Клуб любителей русской песни

15. Клуб любителей КВН

16. Клуб «Кому за 30»

17. Клуб «Ретро-музыки»

18. Клуб любителей современной музыки

19. Клуб «Фанфара» любителей музыки духового оркестра

20. Для ветеранов «Мои друзья»

21. «В кругу друзей» 

22. «Русская песня»

23. Клуб «В саду и в огороде»

24. «Веселый затейник»

25. Клуб театральный «Экспромт»

26. Диско-клуб

27. «Ребятам о зверятах»

28. Поэтический клуб «Муза».

