ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации МО "Володарский район"

Астраханской области

           от 07.04.2010 г. № 425
         п. Володарский

Об утверждении административного регламента 


Комитета по культуре администрации муниципального

 
образования «Володарский район» по исполнению 


муниципальной функции «Организация районных

 
мероприятий по культуре»

В соответствии Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Володарский район», Постановлением администрации МО «Володарский район» от 16.10.2009 г. № 971а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), администрация МО «Володарский район» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Комитета по культуре администрации муниципального образования «Володарский район» по исполнению муниципальной функции «Организация районных мероприятий по культуре».

2. Комитету по культуре администрации МО «Володарский район» (Вязовая Л.П.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования «Володарский район» и едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.


Глава администрации


МО «Володарский район»                                                    Б.Г. Миндиев
Утвержден









постановлением администрации 









муниципального образования 









«Володарский район»









от 07.04.2010 г.  № 425
Административный регламент

Комитета по культуре администрации

МО «Володарский район» по исполнению муниципальной функции

«Организация районных мероприятий по культуре»


I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции «Организация районных мероприятий по     культуре»  (далее - муниципальная функция).
Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Организация районных мероприятий по культуре» (далее – Регламент)   определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия комитета с учреждениями, организациями и предприятиями при осуществлении работы по организации районных мероприятий по культуре с целью повышения качества проводимых районных мероприятий по культуре в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Административный регламент размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Володарский район»: www.regionvol.ru, а также в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».           


1.2.
 Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Астраханской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Володарский раойн»:


- Конституцией Российской Федерации  (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ)("Российская газета", N 7, 21.01.2009,"Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445,"Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);


- Федеральным    законом   от   09.10.1992  №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре ("Российская газета", N 248,  17.11.1992; "Собрание законодательства РФ", 1999, N 26, ст. 3172; 2001, N 1 (часть I), ст. 2; 2001, N 53 (ч. 1), ст. 5030; 2002, N 52 (ч. 1), ст. 5132; 2003, N 52 (часть I), ст. 5038; 2004, N 35, ст. 3607, 2006, N 1, ст. 10; N 45, ст. 4627; 2007, N 1 (1 ч.), ст. 21; 2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616; 2008,2009, N 52 (1 ч.), ст. 6411) 


- Постановлением Правительства РФ от 08.12.2005 №"О федеральной целевой программе "Культура России  (2006 - 2011 годы)"("Собрание законодательства РФ", 19.12.2005, N 51, ст. 5528);


- Постановлением Правительства РФ от 03.12.2002 №858 (ред. от 31.01.2009) "О  федеральной целевой программе "Социальное развитие села до 2012 года" (Собрание законодательства РФ", 09.12.2002, N 49, ст. 4887,"Российская бизнес-газета", N 49, 17.12.2002 (начало),"Российская бизнес-газета", N 50, 24.12.2002 (продолжение);      


- Распоряжением Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (ч. III), ст. 5622);


- Постановлением Правительства Астраханской области от 19.06.2007 №  220-П "О комплексной целевой Программе "Социальное развитие сел Астраханской области до 2010 года" ("Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области", N 28, 28.06.2007);


- Постановление Правительства Астраханской области от 05.09.2007 N383-П (ред. от 20.08.2009) "Об отраслевой целевой Программе "Развитие культуры и сохранение культурного наследия Астраханской области на 2008 - 2010 годы" (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области", N 42, 20.09.2007);


- Уставом МО «Володарский район», утвержденным Решением Совета МО «Володарский район» от 06.08.2009г. № 93;         


-  Постановлением Главы муниципального образования "Володарский район" от 27.07.2006 № 40 "О создании условий для обеспечения поселений, входящих в состав района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры" 

- Решением Совета МО «Володарский район» от 23.12.09 № 32 «О районной целевой программе «Развитие культуры села и сохранение культурного наследия» в Володарском районе  на 2010 год.


- Положением о  Комитете по культуре администрации МО «Володарский район», утвержденное постановлением главы администрации МО «Володарский район» №34 от 17.02.2006 г.

 
1.3.
Исполнение муниципальной функции осуществляется Комитетом по культуре администрации МО «Володарский район» (далее - Комитет).

      
Ответственными исполнителями муниципальной функции являются  специалисты Комитета по культуре.


1.4.
Получателями муниципальной функции являются юридические, физические лица.


От имени заявителя могут выступать физические и юридические 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 (далее - заявители).

1.5.
Результатом исполнения отделом муниципальной функции является: 


- выполнение Программы  основных районных культурно-досуговых мероприятий, в рамках районной целевой программы «Развитие культуры и сохранения культурного населения» в Володарском районе;


- повышение качества и доступности проводимых районных мероприятий по культуре. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции


2.1.
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.


2.1.1. Информация о местонахождении Комитета по культуре администрации МО «Володарский район»:


Адрес: 416170 Астраханская область, Володарский район, п. Володарский, пл. Октябрьская, 2 «А».


Телефон приемной службы: (885142) 9-12-03, 9-13-04.


График работы:     понедельник-пятница: 8.00-17.00

                      

  суббота-воскресенье:  выходные дни

                             

  перерыв:
12.00-13.00


Комитет включает в себя 34 муниципальных учреждения «Сельский Дом культуры» (далее МУ «Сельский Дом культуры) и «Сельский клуб» (далее МУ «Сельский клуб»); 4 – Муниципальных образовательных  учреждений дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» (далее МОУДОД «ДМШ»); 1 – Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа» (далее МОУДОД «ДХШ»); Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее МУК «ЦБС»), включающее в себя 33 библиотеки.

Адреса сельских домов культуры, сельских клубов:

	№п/п
	Наименование учреждения культуры
	Адрес

	1
	«Районный Дом культуры»
	416170 Астраханская обл., Володарский р-он, п. Володарский, ул. Победы 2 «А»

	2
	«Актюбинский сельский Дом культуры»
	416175 Астраханская обл. Володарский р-н 

п. Трубный, ул. Комсомольская,26

	3
	«Алексеевский сельский Дом культуры»
	416173 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Алексеевка

	4
	«Алтынжарский сельский Дом культуры»
	416176 Астраханская обл. Володарский р-н     с. Алтынжар, ул. Клубная, 2а

	5
	«Ахтерекский сельский клуб»
	416198Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Ахтерек, У. Набережная, 83а

	6
	«Болдыревский сельский клуб»
	416175 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Болдырево, ул, Набережная,41а

	7
	«Большемогойский сельский Дом культуры»
	416184 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Большой Могой, ул. Победы, 2

	8
	«Винновский сельский Дом культуры»
	416174 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Винное, ул. Лати Каримова, 2

	9
	«Зеленгинский сельский Дом культуры»
	416190 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Зеленга, ул. Ул. Школьная, 38 

	10
	«Казеннобугорский сельский клуб»
	416176 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Казенный Бугор, ул. Школьная, 8

	11
	«Калининский сельский Дом культуры» 
	416189 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Калинино, ул. Набережная, 16

	12
	«Камарданский сельский клуб»
	416191 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Камардан, ул. Гагарина, 28 

	13
	«Костюбинский сельский Дом культуры»
	416170 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Костюба, ул. Набережная, 12

	14
	Культурно-образовательный центр «Колорит»
	416181 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Козлово, ул. 30 Лет Победы, 1 

	15
	«Крутовский сельский Дом культуры»
	416193 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Крутое, ул. Школьная, 22 

	16
	«Лебяжинский сельский клуб»
	416188 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Лебяжье, ул. Бузанская, 16

	17
	«Марфинский сельский Дом культуры»
	416180 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Марфино, ул. Победы, 43

	18
	«Мултановский сельский Дом культуры»
	416182 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Мултаново, ул. Победы, 25

	19
	«Новинский сельский Дом культуры»
	416195 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Новинка, ул. Центральная, 21

	20
	«Нововасильевский сельский клуб»
	416183 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Нововасильево, ул. Жукова, 21

	21
	«Новокрасинский сельский Дом культуры»
	416187 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Новокрасное, ул. Клубная, 1

	22
	«Новорычанский сельский Дом культуры»
	416172 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Новый Рычан, ул. Набережная 96Б

	23
	«Разбугорский сельский клуб»
	416181 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Разбугорье, ул. Абая, 45

	24
	«Сахминский сельский Дом культуры»
	416196 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Сахма, ул. Заречная, 71

	25
	«Сизобугорский сельский Дом культуры»
	416198 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Сизый Бугор, ул. Нариманова, 183

	26
	«Сорочинский сельский клуб»
	416173 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Сорочье, ул. Маркова, 9

	27
	«Тишковский сельский Дом культуры»
	416191 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Тишково, ул. Советская, 9

	28
	«Тулугановский сельский Дом культуры»
	416177 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Тулугановка, ул. Молодежная, 7

	29
	«Тумакский сельский Дом культуры»
	416197 Астраханская обл. Володарский р-н 

с. Тумак, ул. Школьная, 10

	30
	«Тюринский сельский Дом культуры»
	416185 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Тюрино, ул. Набережная, 21 

	31
	«Цветновский сельский Дом культуры»
	416173 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Цветное, ул. Мира, 5

	32
	«Шагано-Кондаковский сельский клуб»
	416181 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Шагано-Кондаковка, ул. Мира, 4

	33
	«Яблонский сельский клуб»
	416186 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Яблонька, ул. Школьная, 55

	34
	«Ямнинский сельский клуб»
	416182 Астраханская обл. Володарский р-н, с. Ямное, ул. Рабочая, 2 



2.1.3.
Порядок получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции.

     
Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется  председателем Комитета , ведущим специалистом, методистами, директорами  сельских домов культуры, сельских клубов.  

Должностные лица Комитета  осуществляют информирование по следующим направлениям:


 -о  местонахождении и графике работы учреждений культуры района (ДК; СК; библиотек, учреждений дополнительного образования)


- о справочных телефонах учреждений культуры


- о подготовке и проведении мероприятий (о дате проведения, о Плане и о Положении проведения мероприятий).


Основными требованиями к консультации  заявителей являются:


-актуальность;


-своевременность;


-четкость в изложении материала;


- полнота консультирования; 


- наглядность форм подачи материала;


- удобство и доступность.


2.1.4.
Информирование заявителей об исполнении муниципальной функции осуществляется в форме: 


- непосредственного обращения физических и  юридических лиц в Комитет,


- обращения по телефону 


- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации МО «Володарский район» в сети Интернет и на информационных стендах, размещённых при входе в помещение Комитета..


2.1.5. На информационных стендах в Комитете по культуре размещаются следующие информационные материалы:


- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;


- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);


- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты; 


- административный регламент;


- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.


При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».


Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются при входе в помещение Комитета.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


2.1.6. Сроки исполнения муниципальной функции:


Муниципальная функция осуществляется в сроки, указанные в Программе основных районных культурно - досуговых мероприятий.


2.1.6.
Места исполнения муниципальной функции:


- места, в которых исполняется муниципальная функция, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;


- здания и помещения, в которых исполняется муниципальная функция, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей, которые оборудованы информационными стендами, местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.


2.1.7.  Муниципальная функция исполняется бесплатно.

III. Административные  процедуры


3.1.
Порядок проведения мероприятий  по исполнению Комитетом  муниципальной функции  состоит из следующих  административных процедур:


3.1.1.
Планирование районных мероприятий по культуре:

          - Комитетом ежегодно в срок до 30 декабря составляется Программа  основных районных культурно-массовых мероприятий, который согласовывается с Главой администрации МО «Володарский район» и утверждается Советом МО «Володарский район»;


3.1.2.
Подготовка распоряжения (постановления) о проведении мероприятия:
          - основанием для подготовки проекта распоряжения (постановления) о проведении мероприятия служит Программа основных районных культурно-массовых мероприятий;

          - за месяц до срока проведения мероприятия председатель Комитета разрабатывает проект распоряжения (постановления) о проведении мероприятия, передает его на согласование в правовой отдел администрации МО «Володарский район» и финансовое управление администрации МО «Володарский район», занятым в мероприятии лицам,  и далее на согласование Главе администрации МО «Володарский район»;

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


3.1.3.
Координация подготовки мероприятия:

          - филиал методической службы Областной методический центр народной культуры (далее ОМЦНК) и методический отдел МУК «ЦБС» в течение 10 дней с момента подготовки Программы проводит рассылку приказов и положений о проведении мероприятий заинтересованным лицам посредством использования почтовой и электронной связи  – приказы, положения о конкурсах ;

          - специалист Комитета в течение 20 дней с момента подготовки  Программы проводит работу по организации и подготовке мероприятия:

готовит тексты афиш, буклетов, программ, приглашений, дипломов, публикаций в СМИ, проводит работу по их изготовлению, в случае необходимости, распространяет буклеты, приглашения, дипломы, размещает на сайте. 

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

          - в соответствии с положением о проведении мероприятия и в срок, установленный этим положением, председатель и филиал методической службы ОМЦНК принимают заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц;


3.1.4.
Методическая работа в помощь проведению районных мероприятий по культуре:

          -  филиал методической службы ОМЦНК и специалисты Комитета проводят, по мере необходимости, но не менее 2-х раз, в период подготовки мероприятий, консультации, встречи, семинары, совещания, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия. 


3.1.5.
Координация проведения мероприятия:

          - основанием для начала действия по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия; 

          - в ходе проведения мероприятия председатель комитета принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия, публикации в СМИ и на сайте администрации МО «Володарский район». 


3.1.6.
Отчет о проведении мероприятий:

          - председатель 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;

          - филиал методической службы ОМЦНК, в течение 1 дня, по итогам совещания, составляет подробную информацию о проведении мероприятия. 

В работе учреждений культуры района руководящим и контролирующим звеном является Комитет по культуре администрации МО «Володарский район», который формирует, хранит и предоставляет жителям района всю информацию по проведению культурно-досуговых мероприятий. 

IV. Контроль за исполнением муниципальной функции.


4.1.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при исполнении муниципальной функции, осуществляется Председателем комитета по культуре.

          
Персональная ответственность председателя комитета по культуре и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации МО «Володарский район» по управлению и социальной политике и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.


Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется на основании распоряжения главы администрации МО «Володарский район».


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

исполнения муниципальной функции


5.1.
Действия или бездействие председателя Комитета, допущенные в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном  порядке.


5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- по адресу: Астраханская область,Володарский район, п. Володарский, пл. Октябрьская,2»А»


- по телефону/факсу: (тел. 8-85142-9-12-03);


-по электронной почте: regionvol@astranet.ru;


5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования осуществляет глава муниципального образования и его заместитель. 


Прием заявителей главой муниципального образования и его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.


Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.


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


5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой муниципального образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.


Верно:
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