
                          АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЯСЬСТРОЙСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 
Волховского муниципального района 

Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   от «12» октября 2015 года               № 556 

Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги

в сфере культуры и организации библиотечно-информационного
обслуживания в муниципальном образовании «Сясьстройское городское
поселение» Волховского муниципального района Ленинградской области

Во  исполнение  Федерального  закона  от  27.07.2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,
руководствуясь  Гражданским кодексом Российской Федерации,  Жилищным
кодексом Российской Федерации, в целях реализации Федерального закона от
06.10.2003  года  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного
самоуправления  в  Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  РФ  от
9.10.1992  г.  №36121  «Основы  законодательства  Российской  Федерации  о
культуре»,, Федеральным законом от 24.07.1998г.  № 124-ФЗ «Об основных
гарантиях  ребенка  в  Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от
29.12.1994  г.  №78-ФЗ  «О  библиотечном  деле»,  Уставом  Муниципального
образования  «Сясьстройское  городское  поселение»,  Уставом  МБУ
«Сясьстройский городской Дом культуры».

постановляю:
1.Утвердить   административный  регламент  по  предоставлению

муниципальной  услуги  в  сфере  культуры  и  организации  библиотечно-
информационного  обслуживания в  муниципальном  образовании
«Сясьстройское городское поселение» Волховского муниципального района
Ленинградской области.

2.  Опубликовать  данное  постановление  в  средствах  массовой
информации  и  разместить  на  официальном  сайте  администрации  МО
«Сясьстройское городское поселение».

3.  Постановление  от  08.06.2011  г.  №98  «Об  утверждении
Административного регламента по предоставлению муниципальных услуг в



сфере  культуры  и  организации  библиотечно-информационного
обслуживания» считать утратившим силу.

4.  Постановление  вступает  в  силу  со  дня  его  официального
опубликования.  

5.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за
собой.

Глава администрации МО
«Сясьстройское городское поселение»                                        А.М.Белицкий



Утверждён
постановлением главы администрации

муниципального образования
«Сясьстройское городское поселение»
Волховского муниципального района

Ленинградской области
№ 556 от 12 октября 2015 года

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

в сфере культуры и организации библиотечно-информационного
обслуживания в муниципальном образовании «Сясьстройское городское
поселение» Волховского муниципального района Ленинградской области
 

1. Общие положения

1.1.  Настоящий  административный  регламент  по  предоставлению
муниципальной услуги  в сфере культуры » (далее - Регламент), разработан в
целях  повышения  эффективности  и  качества  исполнения,  оказания  и
доступности  результатов  предоставления  муниципальной  услуги,
обеспечения  необходимых  организационных,  кадровых,  библиотечно  -
информационных  условий  для  оказания  культурно-досуговых  услуг
населению  МО  «Сясьстройское  городское  поселение»,  а  также  порядок
взаимодействия  между  должностными,  физическими  и  юридическими
лицами при исполнении муниципальной услуги в сфере культуры»  (далее -
муниципальная услуга). 

1.2. Выполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
 - Федеральным законом РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 9.10.1992 г. №36121 «Основы законодательства
Российской Федерации о культуре»..
- Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях
ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле»
-  Уставом  Муниципального  образования  «Сясьстройское  городское
поселение»
- Уставом МБУ «Сясьстройский городской Дом культуры».
1.3.  Муниципальная  услуга  исполняется  Муниципальным  бюджетным
учреждением «Сясьстройский городской Дом культуры».
1.4.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией  городского
поселения МО «Сясьстройское городское поселение».
1.5. Заявители муниципальной услуги:
- органы государственной власти и местного самоуправления



- юридические, физические лица.
1.6. Для получения муниципальной услуги заявитель должен:
- подать заявку в письменной форме в МБУ «Сясьстройский  городской Дом
культуры»;
- сделать заказ по телефону;
- посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц.
Муниципальная  услуга  осуществляется  в  порядке  и  сроки,  установленные
Уставом,  Правилами  внутреннего  распорядка  настоящим  регламентом  и
иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МБУ «СГДК».
1.7.  Муниципальная  услуга  с  сфере  культуры  в  рамках  муниципального
заказа предоставляется как на бесплатной, так и на платной основе.
1.8.Конечным  результатом  исполнения  муниципальной  услуги  является
предоставление культурно-досуговых и библиотечно-информационных услуг
различным категориям населения МО «Сясьстройское городское поселение».
 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется непосредственно в МБУ «Сясьстройский городской Дом 
культуры».
2.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может 
осуществляться с помощью телефонной связи, на информационных стендах, 
издание брошюр, буклетов, посредством электронного информирования, 
размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 
пользования ( в том числе в сети Интернет).
2.3. Местонахождения МБУ «Сясьстройский городской Дом культуры»: 
Ленинградская область, Волховский район, г.Сясьстрой, ул. 25 Октября, д.25.
Телефоны: 8-813-63-522-04; 524-03; 520-30
Адрес электронной почты: syasdk  @  mail  .  ru
2.4.График работы МБУ «СГДК»:
Администрация: понедельник – пятница    9.00 - 18.00
Обеденный перерыв                                      12.00-13.00
2.5. Консультации и справки по вопросам исполнения муниципальной услуги
предоставляются МБУ «Сясьстройский городской Дом культуры».
2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники 
Дома культуры, осуществляющие муниципальную услугу, подробно в 
вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 
вопросам.
Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о
наименовании  органа,  в  который  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,
отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 
2.7.При  невозможности  сотрудника,  принявшего  звонок,  самостоятельно
ответить  на  поставленные  вопросы,  телефонный  звонок  должен  быть
переадресован  (переведен)  на  другое  должностное  лицо,  или  же
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обратившемуся  гражданину  должен  быть  сообщен  телефонный  номер,  по
которому можно получить необходимую информацию. 
2.8. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время,
сотрудник,  принявший звонок,  может предложить заинтересованному лицу
обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить
другое,  удобное  для  заинтересованного  лица,  время  для  устного
информирования.

3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

3.1.Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в 
течение всего календарного года на основании планов МБУ «СГДК»
3.2. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по 
следующим основаниям:
- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;
- предоставления заявителем документов, содержащих устранимые ошибки 
или противоречивые сведения;
- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для 
приостановления оказания муниципальной услуги:
- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.
3.3.. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции в 
случае изменений в законодательстве Российской Федерации, 
регламентирующей исполнение муниципальной функции.

4.Требования к местам исполнения муниципальной услуги

4.1. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение 
работников и получателей культурно-досуговых и библиотечно-
информационных услуг.
4.2. В муниципальном бюджетном учреждении «Сясьстройский городской 
Дом культуры «должны соблюдаться правила пожарной безопасности, 
руководствоваться стандартами, строительными нормами и другими 
утвержденными в установленном порядке нормативными документами, 
регламентирующими требования пожарной безопасности.
4.3. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, 
современной аппаратурой и приборами.
4.4. Режим работы творческих отделов муниципального учреждения 
Сясьстройский Дом культуры, в том числе в выходные и праздничные дни, 
устанавливаются с учетом потребностей культурно-досуговых учреждений 
города.

5.Административные процедуры

5 .1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 
заявка получателя.
5.2. Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями 
муниципальной услуги, устанавливается распоряжением директора 



муниципального бюджетного учреждения «Сясьстройский городской Дом 
культуры».
5.3.. Оказание муниципальной услуги  осуществляется на основании плана 
работы муниципального бюджетного учреждения « Сясьстройский Дом 
культуры», плана творческо-методического отдела, изучения спроса и 
потребности специалистами культурно-досуговых учреждений.
5.4. При исполнении муниципальной услуги должностные лица 
взаимодействуют со структурными подразделениями и общественными 
организациями, расположенными на территории Волховского района.
5.5. В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального 
бюджетного учреждения «Сясьстройский  городской Дом культуры» 
обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в 
процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность 
содержащейся в таких документах информации.
5.6. Время ожидания в очереди в кассу МБУ «СГДК» за билетами на 
различные мероприятия не должно превышать 15 минут.

6. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги
6.1. Контроль за соблюдением последовательности административных 
действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным 
лицом (директором), ответственным за оказание муниципальной услуги на 
каждом этапе ее предоставления.
6..2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения положений настоящего регламента, ежемесячного мониторинга 
деятельности учреждения.
6.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется
на  основании  полугодовых  или  годовых  планов  работы)  и  внеплановый
характер  (по  конкретному  обращению  потребителя  результатов
предоставления муниципальной услуги).
6.4.  Контроль  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной  услуги
осуществляется  специалистами  администрации  МО  «Сясьстройское
городское поселение» путем проведения проверок соблюдения и исполнения
положений настоящего Регламента, ежемесячного мониторинга деятельности
учреждений. 
6.5..  Ежеквартально по предоставлению директора  отчетов  о  деятельности
учреждения   администрация  МО  «Сясьстройское  городское  поселение»
осуществляет  проверку  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной
услуги в сфере культуры, определенных муниципальным заданием. 

7.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной

услуги
7.1. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.
Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:



- фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы;
-личную подпись и дату;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь 
прилагает к письменной жалобе документы или материалы либо их копии.
Жалоба в письменном виде подается директору муниципального бюджетного 
учреждения «Сясьстройский городской Дом культуры».
7.2.. Поступившая директору муниципального бюджетного учреждения 
«Сясьстройский городской Дом культуры» жалоба подлежит регистрации и 
рассмотрению в установленном порядке.
Директор муниципального бюджетного учреждения  «Сясьстройский 
городской Дом культуры»:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
жалобы, в случае необходимости;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, дает письменный 
ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
7.3..Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в 
обращении.
7.4. Письменная жалоба, поступившая директору Муниципального 
бюджетного  учреждения «Сясьстройский городской Дом культуры», 
рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
7.5..Если в письменной жалобе не указаны фамилия и почтовый адрес 
пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не 
дается.
Директор Муниципального бюджетного учреждения» Сясьстройский  
городской Дом культуры» при получении письменной жалобы, в которой 
содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью 
руководителя и сотрудников Муниципального бюджетного учреждения» 
Сясьстройский городской Дом культуры» , а также членов их семей, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости 
злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем
сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 
обстоятельства директор Муниципального бюджетного учреждения  
«Сясьстройский городской Дом культуры» вправе принять решение о 
безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с 
пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 
ранее направляемые жалобы направлялись директору Муниципального 



бюджетного учреждения Сясьстройский городской Дом культуры». О данном 
решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
7.6. Вышестоящий орган, которому может быть адресована жалоба заявителя 
в досудебном (внесудебном) порядке – администрация МО «Сясьстройское 
городское поселение».
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