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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15.03.2016 № 0375
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий»

	


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


Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Организация мероприятий». 
2. Считать утратившим силу постановление Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 30.11.2009 № 2184 «Об утверждении регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере культуры».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Привопья» и разместить  его на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (yarcevo.admin-smolensk.ru).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области А.В. Курзову.

Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области                                        В.С. Макаров
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области 

№15.03.2016 от 0375
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий»  (далее – «Регламент») разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий муниципального бюджетного учреждения культуры  «Ярцевский районный центр культуры и искусства» (далее – «МБУК «ЯРЦКИ), порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, уполномоченными государственными и муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере организации досуга населения, муниципальными учреждениями, иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями,  выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1.. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются все граждане вне зависимости от пола, национальности, места жительства и места регистрации, религиозных убеждений, иных обстоятельств, а также юридические лица всех организационных форм

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.2.3. Услуги учреждения предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет потребителей).

          1.2.4.
На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на:

- проведение общественно  социально значимых культурно-массовых мероприятий (государственных областных, районных, городских);

- поддержку деятельности любительских  творческих коллективов;

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- выявление, сохранение  и популяризацию традиций, материальной и нематериальной народной культуры (праздников, обычаев, обрядов и пр.).


В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий, учреждение может устанавливать льготы.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным  бюджетным учреждением культуры «Ярцевский районный центр культуры и искусства»      

 Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты  бюджетного учреждения культуры «Ярцевский районный центр культуры и искусства», участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

График личного приёма


граждан руководителем:

среда с 9.00 17.00

График работы Учреждения:
понедельник – пятница 08.00 – 17.00

перерыв на обед 12.00 – 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

График работы клубных формирований 
     понедельник – воскресенье согласно графику работы клубных формирований.

Местонахождение МБУК «Ярцевский районный центр культуры и искусства:

г. Ярцево Смоленской области, ул. Гагарина д.5

График работы: понедельник-пятница 8.00 -22..00

Перерыв с 13.00-14.00

Телефон, факс: 8(481143) 7-24-76, 7-26-46 

Адрес официального сайта  в сети Интернет: dk33centr.ru
Адрес электронной почты (muk_yarzki@mail,ru).
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах МБУК «ЯРЦКИ»

2) на Интернет-сайте  МБУК «ЯРЦКИ» в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону    8(48143)  7-24-76, 7-26-46;

- по электронной почте muk_yarzki@mail,ru;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме;

- при консультировании по телефону должностное лицо или работник МБУК «ЯРЦКИ» представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации кратко подводится итог разговора, и перечисляются действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

1.3.7. Предоставление информации о времени и месте мероприятий театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний:

1) непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, предоставляющих услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе путем личного консультирования специалистами учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) с использованием внешней рекламы в городе Ярцево, на территориях муниципальных образований сельских поселений Ярцевского района в связи с проведением выездных мероприятий (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);

3) в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);

4) в электронных средствах массовой информации на радио (интервью, анонсы, специальные выпуски);

5) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

6) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальных сайтах учреждения, Комитета по культуре,  официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;

7) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

8) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Организация мероприятий»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 2.2.1.  Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ярцевский районный центр культуры и искусства» и его филиалы  на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (Приложение №2)
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

          1) - организация и проведение    различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий: фестивалей, смотров, конкурсов, выставок, вечеров, дискотек, обрядов, игровых и развлекательных программ,  стационарных и выездных концертов и концертно- театрализованных программ,  профессиональных  праздников, юбилеев, спектаклей и других мероприятий, в соответствии с годовым планом работы  МБУК «ЯРЦКИ»:

- участие в конкурсах и фестивалях различного уровня;

- казание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий;

 -  проведение городских массовых мероприятий;

           2)  организация и проведение мероприятий по заказу частных лиц, организаций;

           3) организация  и совместное проведение мероприятий с гастролирующими коллективами и индивидуальными исполнителями.

2.3.2. Услуги учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, малом зале, на площади, стадионе, в сквере, в учебном заведении и т.д.)

2.3.3. Муниципальная услуга направлена на реализацию на территории  муниципального образования « Ярцевский район» Смоленской области прав жителей на организованный досуг.

2.4   Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется получателям муниципальной услуги бесплатно и с частичной оплатой. 

2.4.2 .Граждане имеют право на неоднократное получение муниципальной услуги.

          
 2.4.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет  не более 30 дней со дня подписания договора или приобретения билета.

        
2.4.4.  При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в  МБУК «ЯРЦКИ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.4.5. Приобретение платного билета на получение муниципальной услуги осуществляется в кассе МБУК «ЯРЦКИ» или у сотрудников МБУК «ЯРЦКИ», на которых возложена обязанность распространения билетов на получение данной муниципальной услуги;

2.4.6. Получение пригласительного билета на получение муниципальной услуги осуществляется через   директора МБУК «ЯРЦКИ

2.4.7. О свободном входе получатели муниципальной услуги извещаются заранее в размещенных афишах об организации данной муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжение   Министерства  культуры РФ   «Об утверждении номенклатуры государственных и муниципальных услуг\работ, выполняемых организациями культурно-досугового типа Российской Федерации» от 18.09.2009 № Р-6;
- Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 года N 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;

 - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.11.2008 № 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года»;

- Указ  Президента Российской Федерации от       01.06.2012 № 761

«О Национальной стратегии действий в интересах детей на 2012 - 2017 годы»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 17.12.2008 № 267 «Об утверждении Концепции сохранения и развития нематериального культурного наследия народов Российской Федерации на 2009 - 2015 годы»; 

- Закон  Смоленской области от 28.12.2004 № 117- з  «О культуре»; 

- Устав муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (новая редакция); 

-Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Ярцевский районный центр культуры и искусства».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
1) В случае организации культурно-массового мероприятия подается заявка в устной форме по телефону или оформляется письменная заявка (в свободной форме), в которой обязательно должно быть указано:

- дата, время и место проведение мероприятия;
- ФИО заявителя, почтовый адрес, контактный телефон, адрес электронной почты;

- в отдельных случаях заявителем составляется договор об оказании услуг. 

2) Для участия в городских конкурсах-фестивалях заявителю необходимо заполнить заявку по форме, утвержденной Положением о проведении конкретного мероприятия.

Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-  фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства  (место нахождения), телефон написаны полностью;

-  в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы  исполненные карандашом.

2.6.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги  по заявлением  юридических и индивидуальных лиц является договор

2.6.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги   в остальных случаях является платный билет на получение муниципальной услуги, пригласительный билет на получение муниципальной услуги или свободный вход, если иное прямо не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представление документов не соответствующих перечню, указанному в пункте 6. настоящего Регламента;

- нарушение требований к оформлению документов.
- не соответствие обращения и  содержания муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, содержащих неустранимые ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

- отсутствия у заявителя прав на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- обращение за предоставлением услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- по техническим причинам.

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги не требуется получения услуг, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе (за счет средств местного бюджета, выделяемых на выполнение муниципального задания) и на платной основе (за счет средств заявителей).

 Платные услуги социально-культурного характера предоставляются юридическим и физическим лицам на основании договора вне зависимости их сферы деятельности, с учетом их запросов и потребностей. 

 Заявителю выдаются следующие документы: 

- договор об оказании платных услуг;

- бланк строгой отчетности о внесении платы за услугу ( квитанция об оплате установленной формы или входной билет на мероприятие).

 Стоимость услуг устанавливается нормативными документами учреждения («Перечень платных услуг»,  «Прейскурант цент платных услуг»).

Оплата услуг производится наличными деньгами через кассу Учреждения 

Возможна оплата безналичным расчетом с последующим представлением банковской квитанции об оплате.

2.9.. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания  при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать  30 календарных дней с момента подачи заявки.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут. 

        2.10.2. Максимальное время для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.10.3. Заявление регистрируется в день предоставления в МБУК «ЯРЦКИ» документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1 Культурно-досуговые учреждения и их структурные подразделения должны быть размещены в специально  предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Культурно-досуговые учреждения должны размещаться в пределах территориальной доступности для жителей города 

2.11.2 В здании учреждения культурно-досугового типа должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) зрительные залы;

2) фойе;

3) репетиционные помещения;

4) вспомогательные (служебные) помещения;

5) технические помещения.

2.11.3 Техническое оснащение культурно-досуговых учреждений.

 Каждое культурно-досуговое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

Культурно-досуговое учреждение должно иметь следующее техническое оснащение: 

1) зрительные залы:

а) световое оборудование;

б) оборудование сцены;

в) звуковое оборудование; 

2) в фойе, репетиционных, вспомогательных (служебных) помещениях: 

а) систему освещения; 

3) и иное оснащение в зависимости от вида деятельности культурно-досугового учреждения.  

2.11.4.Учреждения культуры и их структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

2.11.5. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.11.6. Центральный вход в здание, где располагается учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы. 

2.11.7. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.11.8. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

-  настоящий Административный регламент.

2.11.9. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11.10. Должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

-
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

-
содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

-
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

-
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

-
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

-
обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

-
оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги;

- количество участников в одном формировании или коллективе – не менее 7 человек;

- места для ожидания оборудованы стульями и (или) кресельными секциями и (или) диванами;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- наличие средств пожаротушения;

- наличие мест общественного пользования (туалеты) и мест для хранения верхней одежды;

- доступность получения услуги для людей с ограниченными возможностями здоровья;

- актуальность и работоспособность контактных координат (официальные и почтовые адреса, адреса электронной почты и сайтов, номера телефонов и т.д.), указанных в настоящем Административном регламенте;

- соблюдение последовательности, сроков и полноты выполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

2.12.2. Качественное предоставление  муниципальной  услуги характеризуют:

1) эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность 

2) создание условий для развития личности граждан города и района;

3) оптимальность использования ресурсов культурно-досугового учреждения;

4) удовлетворенность граждан города предоставлением  муниципальной услуги.

2.12.3. индикаторы качества услуги: 

- удовлетворенность населения качеством предоставляемых услуг   (% от  числа опрошенных);

-  количество участников мероприятий  (человек).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и размещение посетителей-потребителей услуг;

- проведение мероприятия.

3.2. При посещении платного мероприятия посетитель (потребитель муниципальной  услуги) приобретает билет установленной формы.


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

  Для получения доступа к муниципальной услуге ( при входе на место проведения платного культурно-досугового мероприятия) посетитель должен предъявить билет сотруднику, отвечающего за допуск на мероприятие.

3.3.. Предоставление услуги осуществляется после ее оплаты, для этого: 

-  администрация МБУК «ЯРЦКИ» рассматривает заявку Пользователя  на предоставление муниципальной услуги, проверяют достоверность и полноту документов, предоставленных Пользователем для получения муниципальной услуги.

3.4. В случае если нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
- заключается договор на оказание муниципальной услуги.

- осуществляется оплата для оказания услуги

- осуществляется непосредственно муниципальная услуга (проведение мероприятия). 

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги. Таким документом является билет установленной формы на посещение мероприятия  или договор на  организацию и проведение мероприятия.

Аналогичный порядок действий осуществляется при получении муниципальной услуги по бесплатному пригласительному билету.

При проведении смотров,  конкурсов,  фестивалей осуществляется следующий порядок действий: 

- Участник подает заявку, проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением о мероприятии) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения.


Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.5. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  работник  МБУК «ЯРЦКИ»

3.6.  В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности МБУК «ЯРЦКИ», после подробного рассмотрения обращения сотрудники дают устный или письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги.

3.7.  Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые  (принятые) в ходе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги на основании настоящего регламента (жалоба), письменно или устно. 


При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

3.8. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

- либо наименование органа, в который направляет письменное обращение;

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

         3.9. Поступившие письменные запросы регистрируются и направляются на рассмотрение директору МБУК «ЯРЦКИ», подробные ответы на них регистрируются  ответственным   лицом. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях, оказывающих данные виды услуг.

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах его рассмотрения.

4. Прием и регистрация документов

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя  является личное обращение заявителя или его законного представителя  с заявлением.

5. Рассмотрение обращения заявителя

5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя или его законного представителя в учреждение либо поступление запроса  по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

5.2.Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом МБУК «ЯРЦКИ», ответственным за  предоставление муниципальной услуги в соответствии с его должностной инструкцией (далее – должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги).

5.3. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, устанавливает соответствие поданного заявления требованиям: разборчивое написание текста заявления, отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

5.4. При установлении фактов неполного, неточного, неправильного заполнения заявления, несоответствия заявления требованиям, наличия недостатков, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, объясняет получателю муниципальной услуги содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

6. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

6.1.1. Комитет по культуре  Администрации муниципального образования «Ярцевский район»  Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Комитетом по культуре или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

6.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета по культуре или уполномоченных органов) и внеплановыми.

6.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

6.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденных Комитетом по культуре или другим уполномоченным органом.

6.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

6.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии

с федеральным и областным законодательством.

6.3. Ответственность должностных лиц  учреждений культуры, муниципальных служащих Комитета по культуре  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Должностные лица учреждений культуры, Комитета  по культуре несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц учреждений культуры, Комитета  по культуре закрепляется в их должностных инструкциях.

6.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

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

7.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

7.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах учреждения; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

7.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, Комитет по культуре, Учреждение (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

7.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

7.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

7.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

7.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

7.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение   № 1

к  Административному   регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Утверждение плана мероприятий


	Обращение заявителя с целью оказания муниципальной услуги



	Рассмотрение обращения и принятие решения об оказании муниципальной услуги либо отказе от нее



	Заключение договора на оказание муниципальной услуги
	
	Отказ в оказании муниципальной

услуги


	Проведение подготовительных мероприятий:

- разработка сценария мероприятия;

- разработка положения при проведении фестиваля, смотра, конкурса (не позднее 30 дней до даты проведения мероприятия);

- ознакомление участников фестиваля, смотра, конкурса с Положением о проведении мероприятия;

- подбор концертных номеров;

- проведение репетиций;

- составление сметы расходов на подготовку и проведение культурно-досугового мероприятия;

- назначение даты, времени и места проведения мероприятия;

- оповещение участников, гостей учреждений и организаций, привлекаемых к проведению мероприятия, зрителей (подготовка афиш, плакатов, пригласительных билетов, размещение объявлений в СМИ);

- реализация билетов через кассу  ЯРЦКИ или посредством уполномоченных представителей, распространение пригласительных билетов (если доступ на мероприятие не является свободным).



	Проведение мероприятия


Приложение  № 2

                                                                    к  Административному   регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий»
Информация об адресах и телефонах муниципальных

бюджетных учреждений культуры

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес, номер телефона
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ярцевский районный центр культуры и искусства» (МБУК «ЯРЦКИ»)
	215800, г. Ярцево Смоленская обл., ул. Гагарина .5

8(48143) 7-24-76
	muk_yarzki@mail.ru

	2.
	Центр досуга «Современник»-филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215800, г. Ярцево Смоленская обл., 

ул. Ольховская, д.1

8(48143) 5-39-44
	Sovremennik74@mail.ru

	3.
	ДК п. Пологи- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215800 

Смоленская обл., 

г. Ярцево 

ул. Центральная, д.14
	-

	4.
	Климовский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215825 Смоленская обл., д. Климово, 

ул. Центральная, д. 11
	-

	5.
	Кротовский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215821 Смоленская обл., д. Кротово, 

ул. Школьная, д. 15
	-

	6.
	Марковский СК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215827 Смоленская обл., д. Львово, 

ул. Школьная, д. 40;

8(48143) 9-43-37
	-

	7.
	Старосельский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215814 Смоленская обл., д.Староселье, 

ул. Центральная, д. 15/1
	-

	8.
	Капыревщинский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215820 Смоленская обл., д.Капыревщина, ул. Славы, д. 21
8(48143) 9-11-59
	-

	9.
	Миропольский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215824 Смоленская обл., д.Мирополье 

ул. Победы, д. 3
8(48143) 9-51-38
	-

	10.
	Суетовский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215840 Смоленская обл., д.Суетово,

 ул. Озерная, д. 13

8(48143) 9-87-48
	-

	11.
	Сапрыкинский СК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215834 Смоленская обл., д.Сапрыкино-2, ул. Центральная, д. 19
	-

	12.
	Михейковский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215830 Смоленская обл., д. Михейково, ул. Юбилейная, д. 7;

8(48143) 9-82-17
	-

	13.
	Простянский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215817 Смоленская обл., д.Петрово, 

ул. Центральная, д. 5
8(48143) 9-52-60
	-

	14.
	Засижьевский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215841 Смоленская обл., д.Засижье, 

ул. Парковая, д. 2
	-

	15.
	Зайцевский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215832 Смоленская обл., д.Зайцево, 

ул. Центральная, д. 19
8(48143) 9-85-73
	-

	16.
	Репинский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215825 Смоленская обл., д.Репино, Центральный пер., д.2 
8(48143) 9-45-94
	-

	17.
	Подрощинский СДК- филиал МБУК «ЯРЦКИ»
	215814 Смоленская обл., д. Подроща, Центральный пер., д.5
	-

	18.
	Мушковический СДК- филиал МБУК

« ЯРЦКИ» «
	215834 Смоленская обл., д.Мушковичи ул. Школьная, д. 4
8(48143) 9-55-23
	-


