23 декабря 2013г.         949
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги муниципальным казенным учреждением «Лужский киноцентр «Смена» «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий»

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 киноцентр «Смена» «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий» (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 к/ц «Смена», сайт, прокуратура.

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Лужского городского поселения

от 23.12.2013 г.  № 949
Приложение
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального казенного учреждения «Лужский киноцентр «Смена»

по предоставлению муниципальной услуги «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий»

1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества кинообслуживания населения, организации на высоком уровне культурно-досуговых мероприятий, работы самодеятельных творческих коллективов, а также в целях доступности и создания условий для получения муниципальной услуги.
2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3. Муниципальная услуга предоставляются населению на бесплатной и на платной основе.
3.1. На бесплатной основе предоставляются услуги следующего направления:

· проведение общественно и социально значимых мероприятий (государственных, областных, региональных, муниципальных);

· развитие творческих способностей населения Лужского городского поселения;

· поддержка деятельности любительских творческих коллективов;

· патриотическое воспитание детей и молодежи;

· участие населения в любительских объединениях, клубах по интересам;

· развитие любительского фото-кино-видео-творчества.

3.2. На платной основе: демонстрация киносеансов.

4. Заявителями (пользователями) муниципальной услуги, являются:

· граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, религиозных верований, проживающие на территории Лужского городского поселения, а также иногородние граждане;

· юридические лица, общественные объединения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий» (далее – муниципальная услуга).
2. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Лужский  киноцентр «Смена» (далее ( Учреждение). 



Информация о местонахождении: Ленинградская область, г. Луга,                  пр. Володарского, дом 5. 


Телефон/факс 8 (81372) 2-26-23.


Адрес электронной  почты: smena.Luga@mail.ru.


Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражены на сайте администрации Лужского городского поселения (www.gorod.luga.ru).



Должностное лицо, ответственное за выполнение действий – директор МКУ «Лужский киноцентр «Смена», контактный телефон – 8(81372) 2-26-23.
Сведения о графике (режиме) работы МКУ «Лужский киноцентр «Смена», перечень коллективов самодеятельного творчества, любительских объединений и клубов по интересам (Приложение 1, 2 к Административному регламенту).
3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· демонстрация художественных, детских, хроникально-документальных, мультипликационных фильмов;

· участие в культурно-досуговых мероприятиях, акциях, конкурсах, фестивалях, коллективах художественной самодеятельности, любительских объединениях.



Показателем достижения результата являются:

· рост посещаемости киносеансов и культурно-досуговых мероприятий;

· рост участников (жителей  Лужского городского поселения), вовлеченных в организационные формы работы.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с репертуарным кинопланом, ежемесячным планом работы МКУ «Лужский  киноцентр «Смена», планом социально-значимых мероприятий по культуре Лужского городского поселения на текущий год.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

· Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 г. № 6 «Об утверждении  межотраслевых норм времени на работе»; 

· Распоряжением  Правительства  Российской  Федерации  от  17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Федеральным  Законом Российской  Федерации от 22.08.1996 г.                № 126-ФЗ «О государственной  поддержке кинематографии Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.1994 г. № 1264 «Об утверждении правил по киновидеообслуживанию населения»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.1993 г. № 396 «О регистрации кино и  видеофильмов и регулировании их публичной демонстрации»

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.10.1995 г. № 1037 «О мерах по сохранению и развитию проката отечественных фильмов и повышению  уровня кинообслуживания населения»;

· Уставом муниципального казенного учреждения «Лужский киноцентр «Смена». 

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· для получения муниципальной услуги физическим лицам необходимо  предъявление паспорта гражданина РФ.

· юридическими лицами предоставляется договор, который заключается в соответствии с заявкой на получение муниципальной услуги.

· для участия в культурно-досуговых мероприятиях предоставления документов не требуется.

· для предоставления муниципальной услуги на платной основе требуется предъявление билета.

· при проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подает заявку на участие в мероприятии в соответствии с Положением.

7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.1. Отсутствие у потребителя входного билета.

7.2. Обстоятельства непреодолимой силы. 

7.3. Нарушение потребителем муниципальной услуги, Устава и правил внутреннего распорядка Учреждения. Пользователь, нарушивший правила  внутреннего распорядка Учреждения и причинивший Учреждению или имуществу  Учреждения ущерб, который должен компенсировать, так же несет иную  ответственность, в случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

7.4. Нахождение потребителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.

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

8.1. Непредставление документов, указанных в п. 6. настоящего Административного регламента.

8.2. Документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям п. 6. настоящего Административного регламента.

8.3. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

9. Требование к предоставлению муниципальной услуги. Размер платы.

9.1. Муниципальная услуга на бесплатной основе предоставляется за счет бюджетного финансирования МО Лужское городское поселение; на платной основе за счет денежных средств потребителя.

9.2. Муниципальная услуга на платной основе предоставляется в соответствии с тарифами на платные услуги, утвержденными решением Совета депутатов Лужского городского поселения (экономическое обоснование стоимости услуг осуществляется Учреждением на основании Положения о платных услугах).

10. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги.

10.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждения (Приложение 1).

· Использованием средств телефонной связи, электронного информирования, средств массовой информации, афиш, информационных стендов;

· посредством устного обращения.



При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно, в доступной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о  наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Должностное  лицо, осуществляющее консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.



При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно на стендах, расположенных в помещении Учреждения, а также электронной почте.

10.3. Информация, размещаемая на информационных стендах Учреждения, содержит следующую информацию: месторасположение Учреждения, режим работы, номера телефонов, факса, адрес электронной почты, текст Административного регламента с приложениями; план расположения мест в зрительном зале; тарифы на платные услуги, Положение о платных услугах.

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

11.1. Муниципальная услуга предоставляется в специально предназначенных помещениях. Помещение оборудовано входом для свободного доступа посетителей. На входе в здание устанавливается вывеска с наименованием  Учреждения.

11.2. Помещения оборудованы первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

11.3. Помещения должны быть обеспечены: удобными местами, необходимой техникой и аппаратурой, медицинскими аптечками для оказания доврачебной  помощи.

11.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалет).

11.5. Для ожидания отводятся места, оснащенные мягкой мебелью.

11.6. При предоставлении муниципальной услуги многочисленному количеству потребителей, должно быть не менее двух сотрудников Учреждения, осуществляющих соблюдение общественного порядка.

11.7. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги и требований СанПин.

12. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.

12.1. Организация муниципальной услуги должна обеспечиваться своевременной информацией о ее предоставлении, ценовой доступностью и возможностью пользования всеми желающими.



Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги включает: 
· местонахождение учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· процедура предоставления муниципальной услуги;

· срок предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования предоставления муниципальной услуги;

· Устав Учреждения;

· правила внутреннего распорядка Учреждения;

· информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

12.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· оперативность предоставления  информации;

· полнота и четкость в изложении информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации.
12.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 10 минут.

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


12.5. 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 консультации:


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


Длительность проведения консультации – не более 15 минут.

2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, в рамках организации и проведения киносеансов, акций, конкурсов, концертов, фестивалей и иных культурно-досуговых мероприятий состоит из следующих процедур.

Предоставление муниципальной услуги по следующим направлениям:

· демонстрация киносеансов;

· проведение культурно-досуговых мероприятий, акций, конкурсов, фестивалей.

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


Основанием для начала действия является наступление даты и времени демонстрации киносеанса или проведения мероприятия.

2.2. Демонстрация киносеансов, проведение акций, конкурсов, фестивалей состоит из следующих процедур:


Киносеансы:

· приобретение входного билета,

· демонстрация киносеанса.


Проведение акций, конкурсов, фестивалей:

· прием заявки,

· проведение акции, конкурса, фестиваля.

2.2.1. Приобретение билета.


Приобретение входного билета на киносеанс осуществляется в кассе Учреждения.


При входе в кинозал должностное лицо (контролер) проверяет соответствие приобретенного входного билета: дате, времени, ряду, посадочному месту.


Результатом административной процедуры является допуск получателя муниципальной услуги на киносеанс.

2.2.2. Прием заявки.


Прием заявки на участие в акции, конкурсе 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.

2.2.3. Информирование населения о киносеансах, проведении акций, конкурсов, фестивалей.


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

· полного наименования Учреждения;

· название (фильма) или мероприятия;

· информации о возрастных ограничениях и других сведений.


Основанием для начала действия является наступление даты демонстрации киносеанса или проведения мероприятия.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом Учреждения, а также силами других учреждений, приглашенными творческими коллективами и самодеятельными исполнителями.


Мероприятия, (киносеансы) проводятся с учетом возрастных критериев участников и зрителей.


Результатом административной процедуры является оценка участия потребителя муниципальной услуги в культурно-досуговых мероприятиях, киносеансах.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением 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.


Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов работы.



При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).


В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков выполнения административных процедур;

· последовательность, полнота, результативность исполнения действий в рамках осуществления административных процедур.
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


Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1. В части досудебного обжалования:



Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушения положения 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 или не дан ответ со дня ее подачи, 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 «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий»
СВЕДЕНИЯ О РЕЖИМЕ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ:

Тел./факс: 2-26-23, касса 2-26-24.; 
электронный адрес: smena.Luga@mail.ru
Адрес: 188230 г. Луга, пр. Володарского, дом 5 и помещения в здании по       ул. Набережной, дом 1.

Директор, главный бухгалтер, заведующий отделом по организационно-массовой работе (тел./факс 2-26-23). 

Заведующий отделом по инженерным вопросам (тел. 2-27-41)

Часы работы: с 08-00 до 17-00 часов (перерыв на обед с 12-00 до 13-00),

Выходной - суббота, воскресенье.

Демонстрация фильмов, в том числе в формате 2D и 3D проходит ежедневно согласно плану работы учреждения.
Режим работы билетной кассы – с 11.30 до 21.00 часов ежедневно.

По коллективным заявкам учреждений и организаций фильмы могут демонстрироваться с 10-00 часов до 23-00 часов.

Информацию по фильмам можно получить ежедневно с 11-00 до 21-00 часов по телефону 2-26-24.

Приложение 2
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация кинообслуживания населения, проведение культурно-досуговых мероприятий»

Коллективы самодеятельного творчества МКУ «Лужский  киноцентр «Смена»:

· Образцовая анимационная студия для детей «Мультик»,

· Народная  киновидеофотостудия,

· Народная студия «Киноактер»,

· Образцовая детская студия «Модный шик».

Коллективы работают согласно расписанию по адресу: г. Луга,                        ул. Набережная, дом 1, телефон для справок – 2-34-65. 


Ответственное лицо - заместитель директора.


Любительские объединения (клубы):

· «Волшебный  мир кино» для детей младшего возраста;

· «Мир, в котором оживают фантазии» для детей среднего возраста;

· «За здоровый образ жизни» для подростков;

· «Легко ли быть молодым» для подростков;

· «Ретро» для лиц пожилого возраста.


Встречи и занятия в любительских клубах проходят ежемесячно с октября по май, в соответствии с расписанием, телефон для справок: 2-26-24.


Ответственное лицо - заведующий отделом по организационно-массовой работе.


Культурно-массовые мероприятия в МКУ «Лужский киноцентр «Смена» проводятся в соответствии с планом работы.

