ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального бюджетного учреждения культуры 

города Воткинска

«Дом культуры на улице Кирова»

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация и проведение культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова» предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий» (далее - Регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в российской Федерации»

- Конвенцией о правах ребенка, ратифицированная российской Федерацией от 20 ноября 1989 года;

- Федеральным законом Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»,

- Законом Российской Федерации от 22 июля 1993 года № 5487-1 «Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан»;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 09 июля 1993 года № 5351-1 «Об авторском праве и смежных правах»;

- СНиП от 02 августа 2002 года № 89 «Общественные здания и сооружения»;

- Уставом муниципального образования «Город Воткинск», 

- Постановлением Администрации города Воткинска от 19 апреля 2011 года № 713 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Город Воткинск»,

 - Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова»:

  - 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 Муниципальным бюджетным учреждением культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова» (далее «Учреждение») при исполнении им муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий.

1.2. Заявитель.

Муниципальная услуга по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий предоставляется для  следующих категорий граждан:

- дети дошкольного возраста;

- дети до 14 лет;

- несовершеннолетние граждане от 14 до 18 лет;

- молодежь до 30 лет;

- граждане среднего возраста;

- пенсионеры;

- граждане с ограниченными возможностями;

- предприятия, учреждения, организации, независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности.

Муниципальная услуга по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий предоставляется независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса и имущественного положения.


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Заявитель вправе получить информацию:

  - о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;  

  - о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.2. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги может осуществляться посредством:

  - личного обращения или обращения через представителя;

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

  - телефонной связи.


1.3.3. Консультирование осуществляется:

  - по телефону: по перечню документов, предоставляемых в учреждение для заключения договоров на предоставление муниципальной услуги «Организация и проведение культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий»;

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

  - в письменной форме на основании письменного обращения или по электронной почте dknakirova@mail.ru  или cul-dom@yandex.ru.

1.3.4. Требования к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги:

  - актуальность;

  - достоверность предоставляемой информации;

  - чёткость в изложении информации;

  - полнота информирования;

  - оперативность предоставления информации;

  - наглядность форм подачи материала;

  - удобство и доступность.

1.3.5. Информацию по предоставлению муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий можно получить:

  - в Управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска: г. Воткинск, ул. Ленина д.7, каб. 232, тел. 8(34145) 5-19-49;

  - в Отделе культуры Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска: г. Воткинск, ул. Ленина д.7, каб. 106, тел. 8(34145) 3-78-71;

  - в Муниципальном бюджетном учреждении культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова»: г. Воткинск, ул. Кирова д.9, тел. 8(34145)5-21-20; 8(34145)5-31-98; 8(34145)5-14-71.


График работы Муниципального бюджетного учреждения культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова»: 8.00 – 01.00.

Часы приема заявлений на предоставление муниципальной услуги специалистами учреждения: понедельник – пятница 9.00 – 18.00; обед 12.00-13.00; выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.6. Муниципальная услуга по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий осуществляется путем подачи заявителями заявления в орган, предоставляющий услугу, на бумажных носителях, лично, либо почтовым отправлением, или по электронной почте.

Выбор способа предоставления заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

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

1.3.7. 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 дистанционно 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).

1.3.8. В электронном формате услуга предоставляется в «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг города Ижевска» по принципу «одного окна», который является уполномоченным лицом 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 при предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий».

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 Удмуртской Республики, на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Город Воткинск»  http://www.votkinsk.ru.

1.3.9. В Регламенте используются основные понятия, установленные федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

  1) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Учреждения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставами муниципальных образований;

  2) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

  3) предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

  4) портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

  5) универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также  для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, 

  6) электронное приложение универсальной электронной карты - уникальная последовательность символов, записанная на электронном носителе универсальной электронной карты и предназначенная для авторизованного доступа пользователя такой картой к получению финансовой, транспортной или иной услуги, в том числе государственной или муниципальной услуги.

Федеральные электронные приложения обеспечивают получение государственных услуг и услуг иных организаций на всей территории Российской Федерации в соответствии с федеральными законами или постановлениями Правительства Российской Федерации

Муниципальные электронные приложения обеспечивают получение муниципальных услуг и услуг иных организаций в соответствии с муниципальными правовыми актами.


1.3.10. Форма и место получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий:

  - использование телефонной связи;

  - письменное обращение по почте или электронным каналам связи;

  - в форме объявлений, помещаемых в установленных местах;

  - посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

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

  - информирование через изготовление и раздачу флаеров о деятельности Учреждения;

  - в сети Интернет.


При организации проведения мероприятия в Учреждении население информируется о месте и времени начала мероприятия, номер контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения мероприятия.


Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют специалисты, ответственные за организацию и проведение мероприятий, которые осуществляют индивидуальное устное информирование, прием всех необходимых мер для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист 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, он сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


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


На информационных стендах, размещаемых в помещении Учреждения, содержится следующая информация:

- содержание муниципальной услуги;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


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

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация и проведение культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий».

2.1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Муниципального бюджетного учреждения культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова»

2.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно Муниципальным бюджетным учреждением культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова»  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации. (На стендах, афишах, объявлениях для жителей города Воткинска).

2.3. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностного лица Учреждения, ответственного за исполнение муниципальной услуги, в том числе по телефону. 

2.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Учреждения,  ответственными за исполнение муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Учреждения,  

- об адресе официального сайта в сети Интернет;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.3.2.  Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами Учреждения, ответственными за консультацию;

-  административного регламента.

2.3.3. На информационных стендах в Учреждении размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

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

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение  Учреждения.

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.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

- места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями административного регламента.

2.5. Требования к исполнению муниципальной услуги. 

 Услуга  предоставляется на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей). Тарифы  на оказание платных услуг устанавливаются приказом директора Учреждения по согласованию с Главой администрации МО «Город Воткинск».

2.6. Результатом оказания муниципальной услуги является успешное проведение культурно - массовых мероприятий с участием  профессиональных, самодеятельных творческих коллективов, солистов, мастеров культуры и искусства,  многочисленная зрительская аудитория.

2.7. Посетители массовых культурно – досуговых мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

2.8.  При входе на место проведения платного культурно – досугового мероприятия посетитель должен предъявить билет или иной документ (аккредитацию)  сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие.

2.9.  Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается.


 
2.10. В некоторых случаях посетителю муниципальной услуги, обеспеченной за счет бюджета, необходимо получить  бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:

- Ф.И.О приглашенного (в некоторых случаях);

- наименование мероприятия;

- место проведения мероприятия;

- время проведения мероприятия;

- место, ряд (в некоторых случаях);

2.11. Сотрудник, отвечающий за допуск приглашенных на мероприятие, в некоторых случаях вправе потребовать у приглашенного предъявления документа, удостоверяющего личность, с целью сверки с данными, указанными в пригласительном билете.

2.12.  Посетителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- отсутствие билета, дающего право на получение услуги (в некоторых случаях); 

- несоответствие данных в пригласительном билете с данными документа, удостоверяющего личность (в некоторых случаях);

- если посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды исходит резкий неприятный запах; одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других участников мероприятия;

- если посетитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия.  

          Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

3. Административные процедуры

3.1. При оказании муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий Муниципальное бюджетное учреждение культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова» осуществляет взаимодействие с исполнительными органами муниципального образования, со  структурными подразделениями Администрации МО «Город Воткинск», учреждениями, организациями различных форм собственности, физическими лицами, Министерством культуры Удмуртской Республики; культурно - досуговыми учреждениями различной ведомственной принадлежности, профессиональными и самодеятельными творческими коллективами, солистами, мастерами культуры, искусства и спорта, профессиональными творческими Союзами, общественными организациями, участвующими в обеспечении проведения  массовых мероприятий.

 
3.1.1. Учреждение предоставляет юридическим и физическим лицам, участникам культурно- массовых мероприятий консультации по организационным вопросам, формированию праздничной программы, материально-техническому обеспечению. 

В удобном для потребителей месте размещается текст административного регламента оказания муниципальной услуги «Организация и проведение культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий.

3.1.2. Подготовка проектов распорядительных документов, определяющих порядок организации и проведения культурно - массовых мероприятий, выполняется директором Учреждения и утверждается Начальником Отдела культуры Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска.

3.1.3. Учреждение обеспечивает:

- сохранность и эффективное использование специализированной материально-технической базы и финансовых ресурсов, которые используются в целях обеспечения проводимых мероприятий;

- соблюдение прав жителей и гостей муниципального образования «Город Воткинск» на свободный доступ на культурно - массовые мероприятия, участие в конкурсных и игровых программах (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии),  удовлетворение наиболее разнообразных интересов для большинства потребителей.

- организацию информационного обеспечения потребителей о предстоящих мероприятиях.

3.1.4. Культурно - массовые мероприятия проводятся на русском языке, как государственном языке Российской Федерации.

  
 3.2. Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги по организации и проведению культурно – досуговых, культурно – зрелищных мероприятий:

3.2.1. Формирование и утверждение годового плана и объемов финансирования культурно- массовых мероприятий;

3.2.2. Расчет затрат и подготовка проектов сметы расходов на организацию и проведение конкретного  массового мероприятия;

3.2.3. Формирование планов–заданий участникам подготовки мероприятий (при необходимости);

3.2.4. Подготовка и проведение совещаний с участием  режиссерско-постановочной группы, структурных подразделениями, организаций различных ведомственных подчинений, творческих коллективов, и т.д.;

3.2.5. Контроль за реализацией творческой программы, плана сценария проведения, эскизов художественного оформления сценической (сценических) площадок, печатной продукции, плана материально-технического обеспечения, монтажа и демонтажа художественного оформления и технического оборудования сценической (сценических) площадок и т.д.

  
3.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  Учреждения:  содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения;

- единые  требования к получателю услуги;

- Положение об обособленном подразделении;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- перечень платных услуг и информация о стоимости платных услуг.

 
3.3.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждений подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения,  в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

3.3.3. Оповещение о предстоящих культурно – досуговых мероприятиях: на информационных стендах, распространение информационных листовок, размещение анонсов в сети Интернет, проведение иных рекламно – информационных акций с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, условий участия в мероприятиях (если таковые предполагаются), цен на входные билеты и мест их приобретения (если мероприятие проходит на платной основе), контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения  мероприятия.

4.  Требования  к порядку 

предоставления  муниципальной услуги.

4.1. В Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Дом культуры на улице Кирова» должны  быть  приняты  меры  по  обеспечению  безопасности  посетителей  и  персонала, защиты материальных ресурсов.  Обеспечение условий оказания услуги: сохранение, изучение и комплектование фондов сценарного материала, видео и фото архива, живописных произведении,  содержание территории, зданий и помещений учреждения; обеспечение безопасности посетителей культурно-массовых мероприятий во время оказания услуги (охрана общественного порядка, обеспечение пожарной безопасности и др.)

4.2. Помещения Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно - эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.

5. Порядок и формы контроля за

предоставлением муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  Отделом культуры Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска.

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей муниципальных услуг, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги.

6.1. Физические лица (далее также - получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  Муниципального бюджетного учреждения культуры города Воткинска «Дом культуры на улице Кирова»  путем подачи жалобы директору Учреждения,  начальнику Отдела культуры Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска,  в прокуратуру или в судебном порядке.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


6.2. Руководитель  Учреждения и уполномоченные  лица , ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, проводят личный прием получателей муниципальных услуг.

6.3. Запись физических лиц проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет–сайте и информационных стендах.

6.4. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует физических лиц о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста, осуществляющего приём.

6.5.
Жалоба физического лица в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество  специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых физическое лицо считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые физическое лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом. Указывается дата составления жалобы.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований физического лица о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется физическому лицу.

6.7. Разрешение споров получателей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Рассмотрение Администрацией жалоб (претензий) физических лиц и урегулирование споров осуществляется в порядке рассмотрения жалоб граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений. 

6.8. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 

6.9. В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен, но не более  чем  на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения физическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

