ПРОЕКТ

Утвержден

постановлением 

Администрации

города Воткинска

от   .   . 2012г. №         

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МБУК КДЦ «Октябрь»

по предоставлению муниципальной услуги

 «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий для населения города»

Раздел 1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых  мероприятий для населения города (далее - Регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

- открытость деятельности органов местного самоуправления;

 - доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения услуги в электронной форме;

- правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

1.1.2. Регламент разработан в целях реализации прав заявителей, установленных федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронном формате;

получать услугу в электронной форме, если  это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги;

получать услугу в многофункциональном центре по принципу «одного окна» при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее соглашение о взаимодействии).

1.1.3.  Муниципальная услуга предоставляется МБУК КДЦ «Октябрь» (далее Учреждение) при исполнении им муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города.

1.2.  Описание заявителей:

Муниципальная услуга по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города предоставляется:

- для всех категории граждан; 

-  предприятиям, учреждениям, организациям, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 

Муниципальные услуги в области молодежной политики предоставляются жителям города Воткинска независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения.


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1.  Заявители вправе получить информацию:

- о времени приема и выдачи документов;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

-  по телефону;

-  при личном обращении или обращении через представителя;

- в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте.

1.3.3.  Консультирование заявителей осуществляется:

- по телефону: по перечню документов, предоставляемых в Учреждение для заключения договоров  на предоставление услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города.


При консультировании по телефону специалист обязан назвать наименование Учреждения, занимаемую должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими и не прерывать разговор;

- при личном обращении путем осуществления предварительной проверки представляемых документов, их комплектности, выявления недостающих документов; выдачи образцов необходимых документов и оказания помощи в их заполнении;

- в письменной форме на основании письменного обращения и (или) по электронной почте Votkult@yandex.ru.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений в адрес заявителей.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке  предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. На официальном сайте размещены:

-
информация о необходимых действиях, документах, должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу;

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.6.  Информацию  по предоставлению муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города можно получить:

- в управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации  города Воткинска:  г. Воткинск, ул.Ленина,7,  каб.232, тел.5-19-49;

- в отделе культуры Администрации города  Воткинска: г. Воткинск,ул.Ленина,7, каб.106, тел. 3-78-71;

- в муниципальном бюджетном учреждении «Культурно-досуговый центр «Октябрь»: г.Воткинск, ул. Серова, д.23, тел. 4-80-19. 

График работы   МБУК КДЦ «Октябрь» и часы приема получателей муниципальной  услуги специалистами Учреждения:

    Понедельник-пятница             09.00 - 18.00 (обед:  12.00-13.00)

    Суббота,   воскресенье            выходные дни

(в предпраздничные дни время работы сокращается на один час).

Кроме того, информацию по предоставлению муниципальной услуги можно получить в электронном виде:

-  на официальном сайте Администрации города Воткинска в сети «Интернет»: http://www.votkinsk.ru (далее – официальный сайт);

       -  в сети Интернет на сайте  Управления культуры, спорта и молодежной политики : Votkult@yandex.ru.

1.3.7. Муниципальная услуга по  организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города осуществляется  путем подачи заявителями заявления в орган, предоставляющий услугу, на бумажных носителях, лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа подачи заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

Заявитель может получить услугу путем подачи заявления в Автономное учреждение «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг в городе Ижевске».

1.3.8. В целях реализации права заявителя, получать услугу в электронной форме, орган, предоставляющий услугу, осуществляет  последовательный переход посредством  выполнения пяти ключевых этапов.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.

Правовым документом, определяющим переход на предоставление муниципальных услуг в электронном формате, является «План-график перехода в муниципальном образовании «Город Воткинск» в электронном виде», утвержденный постановлением Администрации города Воткинска от 21.07.2010 №1445.

На первом этапе осуществляется организация дистанционного предоставления заявителям общей информации об услуге и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

На втором этапе осуществляется организация предоставления заявителю дистанционных форм документов, необходимых для получения услуги. Указанные формы должны быть размещены в соответствующем разделе Единого портала и Сводного реестра.

На третьем этапе осуществляется организация предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления услуги в электронном виде, в том числе путем заполнения электронных форм и предоставления электронных копий документов.

Указанная возможность должна быть предоставлена с использованием средств Единого портала. Рекомендуемый способ обмена информацией между заинтересованными органами власти - обмен данными при помощи веб-сервисов.

На четвертом этапе заявителю должен быть предоставлен доступ к информации о ходе предоставления услуги, в том числе о результатах рассмотрения его документов: выдерживается ли срок выполнения административных процедур, какие решения приняты. Доступ к  информации должен быть предоставлен на Едином портале в режиме реального времени.

На пятом этапе должна быть реализована возможность предоставления услуг полностью в электронном виде, в том числе получение заявителем результата муниципальной услуги.

В целях реализации пятого этапа должна быть завершена организация автоматизированного электронного взаимодействия между федеральными органами исполнительной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями, а также, при необходимости, иными органами и организациями, в рамках оказания услуги.

По завершении процесса предоставления услуги в электронном виде информация о результате предоставления услуги должна быть помещена в специальный информационный ресурс (базу данных).

1.3.9. В электронном формате услуга предоставляется в «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг города Ижевска» по принципу «одного окна», который является уполномоченным органом на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.

В электронном формате услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при наличии соглашения о взаимодействии.

Обеспечение доступа физических лиц к получению услуги в электронном формате осуществляется путем применения универсальной электронной карты с электронным приложением, которая выдается гражданину на основании заявления о выдаче карты. Выдача гражданину универсальной электронной  карты осуществляется на бесплатной основе с 1 января 2012 года.

Порядок подачи заявления о выдаче универсальной электронной карты устанавливается уполномоченным органом государственной власти Удмуртской Республики.

Информация о порядке выдачи универсальной электронной карты размещается в региональном печатном издании, в сети Интернет, на официальном Интернет-сайте субъекта Российской Федерации, на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Город Воткинск»  http://www.votkinsk.ru.

1.3.10. Форма и место получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города:

- использование телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах;

- посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

- посредством выхода в образовательные, социальные учреждения города с целью информирования о предоставлении услуги;

- информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности  Учреждения по работе с населением города;

-  в сети Интернет на сайте Управления культуры, спорта и молодежной политики Votkult@yandex.ru., 

При организации проведения мероприятий в учреждении населению предоставляется информация с указанием места проведения мероприятия, времени начала, контактного телефона для справок, не менее чем за 4 дня до проведения мероприятия.

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют должностные лица, ответственные за организацию и проведение мероприятий.  Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не превышает 30 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о деятельности учреждений, о порядке и правилах предоставления услуг, о порядке работы и правилах предоставления услуг, должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем 2 раза  в год.

Прием получателей муниципальной услуги специалистами Учреждения ведется без предварительной записи в порядке очереди.

На информационных стендах, размещаемых в помещении Муниципального учреждения «Культурно-досуговый центр «Октябрь»: содержится следующая информация:

- информация о содержании муниципальной услуги: виды досуговых мероприятий;

- перечень получателей муниципальной  услуг;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Доступ к информационным стендам, электронным информационным системам свободен, неограничен, круглосуточный.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий для населения города».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – МБУК КДЦ «Октябрь».

  Ответственным за исполнение муниципальной услуги является 

  директор МБУК КДЦ «Октябрь».

 Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр «Октябрь» является учреждением, в котором размещается муниципальное задание по предоставлению муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города.

Учреждение  предоставляет следующие услуги:

- создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования услугами организации культуры;

- предоставление услуг социального, культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, доступных для широких слоев населения;

- проведение различных по форме и тематике культурно-досуговых  мероприятий, праздников, представлений, творческих и деловых игр, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, дискотек, игровых и развлекательных программ для населения города;

- в рамках организации и проведения культурно-досуговых мероприятий организация показа фильмов, лекториев;

- оказание  консультативной,  методической  и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий для населения города;

- привлечение представителей общественных организаций к участию в культурно-досуговых мероприятиях проводимых для населения города.

Виды деятельности учреждения по работе с населением города закреплены Уставом данного учреждения и нормативными документами в области реализации молодежной политики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – организация и проведение культурно-досуговых мероприятий различной формы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) дней со дня обращения и включает следующие действия:

- прием и регистрация заявления, обращения;

- рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении услуги  

  или отказа в предоставлении услуги;

- подготовка и согласование документов о проведении мероприятия 

  (договор, положение, план проведения);

- проведение организационных собраний, установление взаимодействия  

  с другими участниками организации мероприятия;

- подготовка и размещение информации о проведении мероприятия;

-  проведение и организация мероприятия.

2.4.2.  Максимальное время ожидания и продолжительность приема  при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

-  ответ в письменном виде на  обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

- время ответа на телефонный звонок  при осуществлении услуги не должно превышать 10 минут. 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.5.  Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги производится в соответствии со следующими нормативными документами: 

-  Конституцией Российской Федерации;

- Законом  Российской Федерации от 19.04.1991 года N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации";

- Законом  Российской Федерации от 07.02.1992года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 24.06.1999года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 06.10.2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003г., № 40, ст. 3822);

- Распоряжением Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»; 

- Законом УР «О государственной молодежной политики УР»  принятым 

Государственным Советом УР от 13 декабря 2005 года № 557-III.

2.6  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по  организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города.

Документами, необходимыми для начала предоставления муниципальной услуги, являются:и

- заявление от граждан  (заверяется личной подписью обратившегося гражданина);

- письменное обращение  учреждений (заверяется личной подписью руководителя и  печатью).   

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в Учреждение путем личного обращения заявителя, либо направления по почте  письмом, либо в электронном виде через региональный портал http://www.mfc18.ru/ и федеральный портал http://www.gosuslugi.ru в сети Интернет по выбору заявителя. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. Датой обращения является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявлений и обращений осуществляется в соответствии с графиком работы Учреждения. График работы, почтовый адрес и адрес электронной почты указаны в 1.3.6 настоящего Регламента.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный портал http://www.mfc18.ru/ либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru: заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном портале http://www.mfc18.ru/, либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru электронной форме.

2.6.1. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу,  не может требовать от заявителя документов и информации не предусмотренных нормативными правовыми актами по предоставлению муниципальной услуги и настоящим Регламентом.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий для населения города:

2.7.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.7.2. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.3. В случае, если представлены не все документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Регламента или они не соответствуют требованию действующего законодательства.

2.8.  Муниципальная услуга по организации культурно-досуговых мероприятий для населения города, в случае исполнения муниципального заказа, предоставляется  заявителям бесплатно.

        2.9. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города и для консультаций не должно превышать 30 минут.

Максимальный срок получения результата муниципальной услуги по организации досуга и реализации социальных инициатив для подростков и молодежи не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения от заявителя.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя  о предоставлении

муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города не должен  превышать 30 минут.


2.11.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

Место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

В местах ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.

2.11.2. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать залы для ожидания и приема заявителей;

Помещение для информирования заявителей должно быть оборудовано информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями  настоящего Регламента.

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях выделяется цветом.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

2.11.3. У входа   в помещение  Учреждения должна быть оформлена вывеска, на которой указаны наименование и режим работы, фамилия, имя, отчество, должность  должностных лиц, предоставляющих услугу. 

В местах ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.11.4.  Учреждение, предоставляющее  услуги по организации и проведению культурно-досуговых  мероприятий для населения города должно быть размещено в специально предназначенном или приспособленном здании и помещении, доступном для населения. 

   2.11.5. Помещения учреждения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

При оказании услуг территория вокруг помещения  должна иметь  освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм (ВСН 1-73).

Показатели микроклимата (температура, относительная влажность, вентиляция) в помещениях должны соответствовать требованиям ГОСТ 12.1.2005 и другим установленным требованиям.  

Предельно допустимое содержание вредных веществ и пыли в воздухе  не должно превышать норм, установленных в ГОСТ 12.1.2005.

Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри и на прилегающей территории. Используемые препараты для дезинфекции, дезинсекции, дезодорации, моющие средства, подлежащие обязательной сертификации, должны иметь сертификат соответствия и применяться в соответствии с нормативными требованиями. 

2.11.6. Техническое оснащение учреждения:

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города, должно быть оснащено  оборудованием и инвентарем, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 


В зависимости от функционального назначения учреждение должно иметь следующее техническое оснащение: 

- систему приточно-вытяжной вентиляции;

- теплоцентраль;

- систему освещения;

- щиты управления электроснабжением;

- раздевалки для посетителей и места хранения, личных вещей;

  иное оснащение в зависимости от  услуги. 

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.

Услуги и условия обслуживания получателей услуг должны быть безопасными для жизни, здоровья и имущества получателей услуг и окружающей среды.

 Оборудование и инвентарь должны соответствовать требованиям безопасности, установленным в нормативной документации на них, и использоваться в соответствии с правилами, изложенными в эксплуатационной документации предприятия-изготовителя. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге

посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.3  настоящего регламента;


- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;


- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.


Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

  - получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется МБУК КДЦ «Октябрь» и включает следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления;

-рассмотрение заявления;

-принятие решения о проведении или отказе в организации культурно-досугового мероприятия;

-уведомление заявителя о принятом решении;

-подготовка документов по проведению культурно-досугового мероприятия;

-проведение организационных собраний, взаимодействие с другими 

учреждениями и организациями, участвующими в организации культурно-досугового мероприятия;

-проведение культурно-досугового мероприятия.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в МБУК КДЦ «Октябрь» с приложением комплекта документов (план, положение).

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов (осуществляет присвоение входящего номера заявлению, регистрацию заявления).

3.2.3. Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом  Учреждения, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

3.2.4. Направление заявления с приложением представленных документов на рассмотрение должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в течение дня регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, необходимых для принятия решения является поступление документов ответственному должностному лицу МБУК КДЦ «Октябрь».

       3.3.2. В течение трех дней, со дня регистрации заявления, должностное лицо осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствии требованиям настоящего Регламента. 

       3.4. Принятие решения о проведении или отказе в организации культурно-досугового мероприятия.

       При принятии решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города заявитель уведомляется и предоставляет документы, необходимые для начала предоставленияи ления   муниципальной услуги,  согласно п.2.6  настоящего Регламента.


Уведомляет заявителя о принятом решении должностное лицо Учреждения.

В случае принятия решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города ответ направляется заявителю в письменном виде в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае принятия решения об отказе в  предоставлении заявителю муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий для населения города уведомление об отказе направляется заявителю в письменном виде, а также дублируется по телефону или электронной почте, указанным заявителем.

         3.5.  Подготовка документов по проведению культурно-досугового мероприятия.


Подготовка документов для  предоставления услуги  по организации и проведению культурно-досугового мероприятия для населения города включает в себя:

- включение в план работы Учреждения проведение мероприятия;

- разработка и согласование  положения по проведению мероприятия.


Положение может быть разработано либо заявителем, либо должностным лицом Учреждения. В случае муниципального заказа положение утверждается Руководителем Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города, в остальных случаях - руководителем Учреждения. Положение должно быть согласовано должностными лицами Администрации, учреждений, организаций, участвующими в проведении мероприятия по организации досуга для подростков и молодежи.   

3.6.  Проведение организационных собраний, взаимодействие с другими 

учреждениями и организациями, участвующими в организации культурно-досугового мероприятия.  


Должностные лица Учреждения по предоставлению муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досугового мероприятия для населения города могут осуществлять взаимодействие с другими учреждениями и организациями, участвующими в организации мероприятия.


В целях взаимодействия и решения вопросов, связанных с проведением культурно-досугового мероприятия Учреждение проводит организационные собрания. Вопросы, рассматриваемые на собрании, должны быть обозначены в плане проведения мероприятия.

    3.7. Проведение культурно-досугового мероприятия.

         Проведение культурно-досугового мероприятия для населения города должно быть проведено  в соответствии с положением и планом проведения мероприятия. Ответственность за качественное проведение мероприятия несет руководитель Учреждения.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формы контроля за исполнением административного регламента:

Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

а) проверки (плановой, внеплановой);

б) в форме отчета «О выполнении показателей доступности и качества услуги, установленных стандартом услуги».

4.2. Порядок, периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента. 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы Учреждения) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.2.2. Плановые проверки проводятся начальником Управления культуры, спорта и молодежной политики.

4.2.3. Периодичность проведения плановых проверок не реже 1 раза в год.

4.2.4. По результатам проверок составляется акт проверки.

4.3. Должностные лица Учреждения несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: г. Воткинск, ул. Ленина, д.7, каб, 232, Управление культуры, спорта и молодежной политики;

- через Интернет-приемную портала сервисов Удмуртской Республики http://www.mfc18.ru/;
- по адресу: г. Воткинск, ул. Серова, д.23, МБУК КДЦ «Октябрь».

5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к директору МБУК КДЦ «Октябрь». Личный прием заявителей в Управлении культуры, спорта и молодежной политики  осуществляет начальник Управления.

Личный прием заявителей в МБУК КДЦ «Октябрь» осуществляет директор Учреждения.

Личный прием заявителей проводится в соответствии с разделом 2 настоящего Регламента.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении 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 и ответ в электронной форме.

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

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены руководителем Учреждения в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

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

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение

Директору ___________________________

____________________________________

от Ф.И.О.__________________________________________________________________

                                                            _____________________________________

 почтовый индекс и адрес)

Заявление

Прошу организовать проведение  культурно-досугового мероприятия.

______________________________________________________(место)

______________________________________________________(время)

Приложение:

1)_____________________________________________________(положение)

2)_____________________________________________________(план)

3)_____________________________________________________(соглашение)

Дата                                                                                     Подпись

                                                                                       (Расшифровка подписи)

