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1. Общие положения.

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения в учреждениях культурно - досугового типа» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
1.2.Настоящим Регламентом определяется последовательность и сроки административных процедур и административных действий Районного муниципального учреждения культуры «Екатериновское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее- РМУК «ЕМСКО»), порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок обжалования действий, в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3. В состав РМУК «ЕМСКО» входят учреждения, структурные подразделения - филиалы, осуществляющие культурно - досуговую деятельность в поселениях на территории района:

	№

п/п
	Наименование  объектов недвижимости
	Адрес

	1.
	Районный Дом культуры
	 412120 Саратовская обл.,Екатериновский р-он

 ул.50 лет Октября,  36

	2.
	Альшанский СДК
	412141 Саратовская обл.,Екатериновский р-он

с. Альшанка,ул.Революционная, 34 а

	3.
	Андреевский СДК
	412143 Саратовская обл,Екатериновский р-он

с.Андреевка, ул. Рабочая, 18

	4.
	Бакурский СДК
	412144 Саратовская обл.,Екатериновский р-он

с.Бакуры,  ул.Крупская, 21

	5.
	Бутурлинский СДК
	412123 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с.Бутулинка, ул.Кооперативная, 56

	6.
	Воронцовский СДК
	412122 Саратовская обл.,Екатериновский р-он 

с. Воронцовка,ул. Верхняя, 3

	7.
	Вязовский СДК
	412133 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с. Вязовка, 

ул. Центральная, 34

	8.
	Галаховский СДК
	412134 Саратовская обл. ,Екатериновский р-он с. Галахово,ул. Петра Орешина, 42

	9.
	Ивановский СДК
	412124 Саратовская обл., Екатериновский р-он с.Ивановка, ул. Октябрьская, 72

	10.
	Индустриальный СДК
	412121 Саратовская обл.,Екатериновский р-он

п. Индустриальный,,ул. Кооперативная, 10 а

	11.
	Коленовский СДК
	412136  Саратовская обл.,Екатериновский р-он

с. Колено,ул.Новая, 19

	12.
	Кипецкий СДК
	412120 Саратовская обл. ,Екатериновский р-он 

д. Михайловка,ул. Советская, 83 а

	13.
	Комаровский СДК
	412146  Саратовская обл.,Екатериновский р-он

с.Комаровка,ул.Угловая,  29 а

	14.
	Крутоярский СДК
	412142  Саратовская обл.,Екатериновский р-он

с.Крутояр,ул.Прудовая, 21а

	15.
	Кручинский СДК
	412145 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с. Кручи,ул. Центральная,  40

	16.
	Прудовой СДК
	412139 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с. Прудовое,ул.Пионерская, 14

	17.
	Переездинский СДК
	412130 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с. Переезд,ул. Центральная,  21

	18. 
	Сластухинский СДК
	412132 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с. Сластуха,ул. Молодежная, 4

	19.
	Упоровский СДК
	412135 Саратовская обл.,Екатериновский р-он с.Упоровка,ул. Октябрьская, 17 а

	20.
	Юбилейный СДК
	412134 Саратовская обл.,Екатериновский р-он

п. Юбилейный,ул. Юбилейная, 1

	21.
	 Новосёловский СДК                 
	412138  Саратовская обл.,Екатериновский р-он

с. Новосёловка, ул. Центральная, 55 б


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Разработчик Регламента «Организация досуга населения в учреждениях культурно-досугового типа»-Районное муниципальное учреждение культуры «Екатериновское межпоселенческое осоциально-культурное объединение».
2.2.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться:

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане и лица без гражданства;

-российские и иностранные юридические лица;

-юридические лица, действующие в соответствии с законом;

-иными правовыми актами и учредительными документами.

 2.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, Заявитель может получить путем личного обращения в РМУК «ЕМСКО», посредством почтовой, телефонной связи, указанной в пункте 3 настоящего Регламента. 
2.4. Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством средств массовой информации, с помощью информационных и рекламных материалов (афиши, баннеры, флаеры), размещаемых в помещениях Учреждения и на информационных стендах, расположенных в местах массового посещения жителями города.

2.5. Справочная информация об Учреждении, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, на официальном сайте Администрации Екатериновского муниципального района Саратовской области.
2.6. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Учреждения согласно приложению № 1 к Регламенту. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги
3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Режим работы Учреждения: с 08.00 до 17.00 часов. Суббота, воскресенье - выходной день.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется:

Адрес: 412120 Саратовская область, р.п. Екатериновка, улица 50 лет Октября ,36 

Телефон: (84554) 2-12-93. в соответствии с графиком работы учреждения.

Адрес интернет-сайт: ekaterinovka.sarmo.ru
Электронный адрес: ekaterin.uprkul@mail.ru
3.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Районное муниципальное учреждение культуры «Екатериновское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее - Учреждение).

3.3. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления Екатериновского муниципального района, организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является реализация на территории муниципального района прав граждан на равный доступ к участию в культурной жизни и создание благоприятных условий для культурного досуга и отдыха населения, а также доступа к произведениям кинематографии с учетом потребностей различных социально- возрастных групп

3.5. Муниципальная услуга предоставляется постоянно. Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.

3.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации

-Федеральный закон от 06. 10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

-Федеральный Закон от 09. 10. 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»;

-Постановление правительства РФ от 17.11.1994г. №126 «Об утверждении правил по киновидеообслуживанию населения;

-Устав Екатериновского муниципального района;

-Устав Районного муниципального учреждения культуры «Екатериновское межпоселенческое социально-культурное объединение».
3.7.Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

-для регистрации Заявителя в качестве участника клуба по интересам, кружков художественной самодеятельности необходимо устное или письменное обращение Заявителя. 

3.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: отсутствует.

3.9. Муниципальная услуга предоставляется РМУК «ЕМСКО» населению на бесплатной основе (за счёт бюджетного финансирования) и на платной основе (за счёт средств потребителей) в соответствии с перечнем услуг, предоставляемых на платной основе. В соответствии с действующим законодательством, при оказании платных услуг, РМУК «ЕМСКО» может устанавливать льготы.
3.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги — не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.

3.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

3.11.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

        Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

         В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

3.11.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении  для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Администрации и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

 3.11.3. На информационных стендах в помещении  для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:

        1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

        2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги;

        3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

        4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

        5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

        6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих.

        При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

3.11.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

        В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.11.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

3.11.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

        Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

3.11.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

        1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации;

         2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;

        3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;

        4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

        5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

        6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

        7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации;

        8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.
3.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

-соблюдение требований к техническому и информационному обеспечению при обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги и в ходе ее предоставления; соблюдение требований к графику  работы РМУК «ЕМСКО»; соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги; соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

4. Административные процедуры

4.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя муниципальной услуги в Учреждение.

4.2. Перечень услуг, предоставляемых РМУК «ЕМСКО»:
4.2.1. Основные виды услуг, предоставляющиеся на бесплатной основе: 
-обеспечение поселений, входящие в состав муниципального района услугами культуры и организация досуга населения;

-контроль деятельности учреждений культуры клубного типа;

-осуществление планирования работы с учётом задач по реализации культурной политики на территории района;
-принимает участие в организации и проведении праздников, конкурсов, фестивалей, в реализации творческих проектов на территории района и области;

-обеспечение информационно-методической деятельности Учреждения;

-организует и создаёт работу коллективов, кружков любительского художественного творчества, любительских объединений, клубов «Выходного дня», народных театров, клубов по культурно-познавательным, культурно-бытовым, коллекционно-собирательским интересам;

-проведение спектаклей, театрально-зрелищных и выставочных мероприятий;

-организация работы консультаций; проведение тематических вечеров, массовых театрализованных праздников, народных гуляний, обрядов и ритуалов в соответствии с местными обычаями и традициями;
-организация досуга различных групп населения, в том числе проведения вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодёжных балов, карнавалов, детских утренников, познавательно-игровых и других культурно-развлекательных программ.
4.2.2.Дополнительные виды услуг, предоставляющиеся на платной основе:

-организация платных кружков и студий, художественных мастерских;

-проведение спектаклей, концертов с участие профессиональных коллективов;

-совместное проведение культурно-досуговых мероприятий с другими организациями с предоставлением услуг культурно-досуговой деятельности Учреждения;

-прокат кино и видеопродукции

-организация в вопросах повышения квалификации специалистов клубных учреждений. 

4.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:
4.3.1.Организация кинообслуживания

В рамках организационных работ для предоставления муниципальной услуги выполняются следующие действия: 
-заключаются договора с кинокомпаниями на прокат значимых в художественном отношении и обладающих высоким кассовым потенциалом новых фильмов; 
-размещается реклама о кинорепертуаре на информационных стендах с указанием даты и времени кинопоказа; 
-осуществляется продажа билетов в кассе Учреждения (на билете должны быть указаны цена, дата, и время киносеанса, ряд и место). Предоставление Заявителю муниципальной услуги оказывается при предъявлении билета на посещение сотруднику, ответственному за порядок и допуск в помещения Учреждения. 
-техническое обслуживание кинооборудования, качественный кинопоказ и сохранность фильмокопий обеспечивается квалифицированным персоналом Учреждения. 
-время предоставления муниципальной услуги зависит от продолжительности киносеанса. 
-организация и проведение кинопоказов осуществляется в соответствии с репертуарным планом. 
дата и время предоставления муниципальной услуги указываются в афише.

Результатом административной процедуры является удовлетворение культурно-досуговых потребностей Заинтересованных лиц.
4.3.2. Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий: 
Предоставление муниципальной услуги по организации досуга и проведению культурно-массовых мероприятий включает следующее:

- специалисты отдела досуговой деятельности подготавливают и проводят различные по форме и тематике культурно-массовые мероприятия - праздники, представления, фестивали, конкурсы, концерты, вечера, игровые предсеансовые программы, благотворительные акции и другие культурно-зрелищные и выставочные мероприятия, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей, авторов;
- справочное, информационное, рекламно-маркетинговое обеспечение по подготовке мероприятий (составление репертуара, подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, подготовка выставки, написание краткой аннотации, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.);

- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий (написание сценариев, фото¬видеосъемка, монтаж видеозаписи, художественно-оформительские работы);

- организация в установленном порядке работы компьютерного класса, бильярдного зала и других подобных игровых и развлекательных досуговых объектов;

- выполнение социально - творческих заказов (организация и проведение вечеров отдыха, праздничных утренников для детей, гражданских и семейных обрядов, литературно-музыкальных гостиных, балов, дискотек, концертов, спектаклей и других культурно-досуговых мероприятий, в том числе по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан);
- разработка и проведение медиа-образовательных программ и ток-шоу для детей и молодежи (подготовка сценария).

В случае, если мероприятие бесплатное, для получения доступа к муниципальной услуге Заявителю обратиться в Учреждение в дни и часы проведения мероприятий. На льготной основе могут предоставляться услуги, связанные с:

- проведением общественно и социально значимых культурно-массовых мероприятий

(государственные, городские, отраслевые праздники);

- содействием патриотическому воспитанию детей и молодежи;

- развитием национальной культуры.

4.5.Результатом действий является создание благоприятных условий для организации культурного досуга и отдыха Заинтересованным лицам; предоставление услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, доступных для широких слоев населения; развитие современных форм организации культурного досуга с учетом потребностей различных социально-возрастных групп населения. Проведение мероприятия в назначенный срок.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 5.1. Контроль над совершением действий и принятием решений по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

-Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями в плановом порядке. Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  Для проведения проверки администрацией создаётся комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3-х человек. Контроль осуществляется на основании приказа директора Учреждения
 -Внешний контроль осуществляется комиссией, созданной Администрацией Екатериновского муниципального района.
6.Порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги
6.1.Заявители вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений Регламента в Администрации Учреждения.

6.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или

письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой

6.3.Обращение Заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направлено по почте, электронной почте, на интернет-сайте Учреждения.

6.4.Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать:

-фамилию, имя, отчество руководителя Учреждения;

-фамилию, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес заявителя;

-текст обращения;

-личную подпись заявителя;

-дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

6.5.Письменное обращение, поступившее в Учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок может быть продлён, но не более чем на 30 дней, о чём сообщается Заявителю с указанием причин продления срока рассмотрения.

6.6. Приём Заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Учреждения. Во время приёма может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения Заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. В случае если изложенные устном обращении факты и обстоятельства являются очевидным и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться. В ходе личного приёма Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.7. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

6.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

6.9. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в судебные органы с жалобой в течение 3-х месяцев со дня вынесения обжалуемого решения, либо совершения действия (бездействия).

6.10.Жалоба подаётся в суд в соответствии с действующим законодательством.

Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для муниципальных бюджетных учреждений культуры и кино.

