ПРОЕКТ
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  « ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВЫХ, КУЛЬТУРНО-ЗРЕЛИЩНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»



	


Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. Для административного регламента под организацией досуга понимается комплекс мероприятий по организации свободного времени населения. 
 (далее - Регламент» по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования услугами организации культуры
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 повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий. 

1.1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных действий муниципального бюджетного учреждения культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

1.1.4. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска (далее – Учреждение) при исполнении им культурно-просветительной функции. 

1.2.Заявителями муниципальной услуги являются: 

-физические лица;

-юридические лица;

-общественные организации.

1.2.1. Заявителем может стать любой гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, принадлежности к общественным объединениям.

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Порядок информирования о правилах предоставления 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 иdrujba11@yandex.ru по электронной почте . 

1.3.3.иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
 На официальном сайте размещены: - информация о необходимых действиях, документах, должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу; - извлечения из законодательных и 
1.3.4. Информацию по предоставлению муниципальной услуги по организации досуга можно получить: 

-и часы приема получателей муниципальной функции специалистами учреждения культуры в рабочие дни: Понедельник-пятница 9.00 - 18.00 (обед: 12.00-13.00) Суббота, воскресенье выходные дни (в предпраздничные дни время работы сокращается на один час), электронная почта drujba11@yandex.ru.
, ул.Волгоградская, 10, тел. 5-46-87, 5-46-88. График работы : г. Воткинскмуниципальное бюджетное учреждение культуры «Сад имени П.И.Чайковского»
1.3.5. В электронном формате услуга предоставляется в «Многофункциональном центре предоставления государственных и» http://www.votkinsk.ru. 
 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 «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  и  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 города Ижевска» по принципу «одного окна», который является уполномоченным лицом на организацию предоставления государственных 
1.3.6. Форма и:
 место получения информации заявителем по вопросам осуществления муниципальной услуги по организации досуговых мероприятий
 - 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 размещения печатной афиши;

- посредством оформления информационных стендов;

- информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения культуры;

- в сети Интернет на электронной почте drujba11@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  содержится следующая информация:
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 учреждения, 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 культуры ведется без предварительной записи в порядке очереди. На информационных стендах, размещаемых в помещении учреждения культуры
-информация о содержании муниципальной услуги: виды  досуговых мероприятий;

-перечень получателей муниципальной услуг;

-перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

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

-основания отказа в осуществлении муниципальной функции.

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

Раздел 2.
 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – ««Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования услугами организации культуры. 2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное бюджетное учреждение культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты учреждения культуры. Учреждение культуры предоставляет следующие услуги: 
»
организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодежных балов, карнавалов, детских утренников;

-организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий - театральных представлений, концертов, смотров, фестивалей, конкурсов, выставок, вечеров, спектаклей, игровых и других развлекательных программ, народных гуляний, обрядов и ритуалов и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

-организация работы разнообразных консультаций и лекториев, народных университетов, школ и курсов прикладных знаний и навыков, проведение тематических вечеров, устных журналов, циклов творческих встреч, других форм просветительской деятельности, в том числе на абонементной основе;

- -организация кино-, TV-, компьютерного- и видео обслуживания населения ;

-организация в установленном порядке работы спортивно-оздоровительных клубов и секций, групп здоровья, проведение спортивных выступлений, физкультурно-массовых соревнований, иных спортивных; 

-организация или участие в проведении научных конференций и семинаров, курсов;

-осуществление выставочной деятельности;

- проведение выставок изделий местных мастеров;

-осуществление в установленном законодательством порядке издательской и рекламно-информационной деятельности;

-организация выездных выставок;

-участие в концертах, выставках, фестивалях, конкурсах – городского, республиканского, межрегионального, российского, международного уровней; 

-оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно - досуговых мероприятий, а также предоставление сопутствующих услуг;

-организация и проведение вечеров отдыха, танцевальных и других вечеров, праздников, встреч, гражданских и семейных обрядов, литературно-музыкальных гостиных, балов, дискотек, концертов, спектаклей и других культурно - досуговых мероприятий, в том числе по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан;

- организация и проведение концертов, спектаклей, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе профессиональными коллективами, исполнителями и авторами;

-создание благоприятных условий для неформального общения посетителей Учреждения (организация работы различного рода клубных гостиных, салонов, кафе, уголков живой природы, игротек  и т.д.);

-транспортные услуги, организация поездок на мероприятия; 

-изготовление, приобретение и реализация рекламной продукции, связанной с деятельностью Учреждения и его коллективов;

-предоставление ансамблей, самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для семейных и гражданских праздников, торжеств и других массовых мероприятий;

Виды деятельности учреждения культуры закреплены Уставом данного учреждения и нормативными документами.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – организация и проведение мероприятий различной формы по организации досуга.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) дней 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 осуществление муниципальной услуги:

 Осуществление муниципальной услуги производится в соответствии со следующими нормативными документами: 

- Конституции Российской Федерации; 

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

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

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

-Закона от 12.01.1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

 -Устава муниципального бюджетного учреждения культуры «Сад имени П.И.Чайковского». 

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по организации досуга:

 2.6.1. Документами, необходимыми для начала осуществления муниципальной услуги, являются: - заявления от граждан, заверяются личной подписью обратившегося гражданина. - письменное обращение от учреждений, заверенное личной подписью руководителя, при необходимости печатью. Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в учреждение культуры путем личного обращения заявителя, либо направления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении), 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 культуры. График работы, почтовый адрес и адрес электронной почты указаны в 1.3.4 настоящего Регламента. В случае направления заявления по почте оно отправляется заказным письмом с уведомлением о вручении. 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. 

2.6.2. В процессе предоставления услуги осуществляется подготовка следующих документов: 

- план подготовки и проведения мероприятия; 

-соглашение с заявителем, заверенное личной подписью заявителя, если заявитель – юридическое лицо, на соглашении ставится личная подпись руководителя и печать. 

План о проведении мероприятий разрабатываются в соответствии с планом работы учреждения культуры на год, на квартал. План подготовки и проведения мероприятия ия разрабатывается на каждое мероприятие по организации досуга и должно быть согласовано всеми соучастниками мероприятия. 

2.6.3. Должностное лицо, осуществляющее 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 досуга:

 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 предоставляется заявителям бесплатно.

2.9 . Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги по организации досуга для консультаций не должно превышать 30 минут. Максимальный срок получения результата муниципальной услуги по организации досуга не должен превышать 30 дней. 

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги по организации досуга 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.

2.11.2. Здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать залы для ожидания и приема заявителей; Помещение для информирования заявителей должен 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 культуры должна быть оформлена вывеска, на которой указаны наименование и режим работы, фамилия, имя, отчество, должность должностных лиц, осуществляющих услугу. В местах ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.11.4. Учреждение культуры, оказывающее услуги по организации досуга должно быть размещено в специально предназначенном здании и помещениях, доступных 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 культуры 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: 

1) систему приточно-вытяжной вентиляции; 

2) теплоцентраль; 

3) систему освещения; 

4) щиты управления электроснабжением;

 5) раздевалки для посетителей и места хранения, личных вещей; 

6) 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.Укомплектованность учреждения культуры кадрами и их квалификация.

2.12.1. Учреждение культуры должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по оказанию услуг. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. У специалистов должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. Наряду с соответствующей квалификацией все работники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение к получателям услуг.

2.12.2. Специалисты, осуществляющие услугу должны: 

- обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья получателей услуг и охраны окружающей среды; 

- в установленном порядке обеспечивать сохранность имущества получателей услуги; 

- знать и соблюдать действующие законы, иные нормативные правовые акты, касающиеся профессиональной деятельности персонала, должностные инструкции, соответствующие программы проведения мероприятий по оказанию услуг; 

- иметь навыки к организационно -методической  деятельности;

- изучать и учитывать в процессе оказания услуги индивидуальные различия получателей услуг; 

- уметь действовать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия, резкое изменение погодных условий и так далее).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования; 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. Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом один раз в год. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

 2.14. 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 функции осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска и включает следующие административные процедуры (Приложение №2):

-прием и регистрация заявления; 

-рассмотрение заявления; 

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

-уведомление заявителя о принятом решении;

-подготовка документов по проведению мероприятия; 

-проведение организационных собраний, взаимодействие с другими учреждениями и организациями, участвующими в организации мероприятия. 

-проведение мероприятия 

3.2. Прием и регистрация заявления:

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное обращение заявителя в учреждение культуры, с приложением комплекта документов (план, положение, договор). 

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 культуры, ответственному за исполнение муниципальной услуги (функции), 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  учреждения культуры.

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 либо об отказе мероприятия по организации досуга осуществляется руководителем учреждения культуры.

3.5. Уведомляет заявителя о принятом решении должностное лицо учреждения культуры.  В случае принятия решения о проведении мероприятия ответ направляется заявителю в письменном виде в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае принятия решения об отказе в организации мероприятия уведомление об отказе направляется заявителю в письменном виде, а также дублируется по телефону или электронной почте, указанным заявителем. 

3.6. Подготовка документов для осуществления услуги по организации досуга  включает в себя:
- включение в план работы учреждения культуры проведение мероприятия; 
- разработка и согласование положения по проведению мероприятия. 
Положение может быть разработано либо заявителем, либо должностным лицом учреждения культуры. Утверждается положение руководителем учреждения культуры. Положение должно быть согласовано должностными лицами Администрации, учреждений, организаций, участвующими в проведении мероприятия по организации досуга - подготовка и согласование соглашения о проведении мероприятия. Соглашение должно быть подписано 2-мя сторонами, включать в себя сроки и место проведения, а также другие условия, предусмотренные при составлении соглашения о проведении мероприятий. 

3.7. Должностные лица по осуществлению муниципальной услуги по организации досуга могут осуществлять взаимодействие с другими учреждениями и организациями, участвующими в организации мероприятия. В целях взаимодействия и решения вопросов, связанных с проведением мероприятия учреждение культуры  проводит организационные собрания. Вопросы, рассматриваемые на собрании, должны быть обозначены в плане проведения мероприятия.

 3.8. Мероприятия по организации досуга должны быть проведены в соответствии с положением и планом проведения мероприятия. Ответственность за качественное проведение мероприятия несет руководитель учреждения культуры.

 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 культуры) 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 1 раз в год. 

4.2.4. По результатам проверок составляется акт проверки.

 4.3. Ответственность  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения услуги:
должностных лиц за решения и
4.3.1. Должностные лица несут ответственность за решения и  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5
Порядок обжалования действия и решений должностного лица в ходе предоставления муниципальных услуг

5. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном  и судебном  порядке.
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя директор учреждения культуры или начальника Управления культуры, спорта и молодежной политикиhttp://www.mfc18.ru/,  ул. Ленина, д.7, каб, 232. через Интернет-приемную портала сервисов Удмуртской Республики  по адресу: Удмуртская Республика, г. Воткинск.

 5.2. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены начальником Управления культуры, спорта и молодежной политики 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. 

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

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

 5.6. Письменная жалоба должна содержать:

 -Ф.И адрес;
.О получателя муниципальной услуги, которым подается жалоба, почтовый 
-должность, Ф.И.О. специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.7. Жалобы получателей муниципальной услуги не рассматриваются в  следующих случаях:

-отсутствие сведений о получателе муниципальной услуги, обратившемся с жалобой  (фамилии, имени, отчестве, почтового адреса), по которому должен быть отправлен ответ;

-при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, а если фамилия и почтовый адрес получателя поддаются прочтению, ему направляется письменное сообщение в течении семи дней со дня регистрации обращения;

-если в жалобе содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства.

