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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От _14.07.2017___ № _477/7_
  Об утверждении Административного

регламента по предоставлению муниципальной
 услуги «Организация досуга в сфере культуры 
и искусства» в новой редакции
В соответствии  с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 31.05.2017 №347/5 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Электросталь Московской области», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 25.04.2013 №297/5 «Об утверждении Положения о комиссии по проведению административной реформы и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг/исполнения муниципальных функций структурными подразделениями Администрации городского округа Электросталь Московской области» (с последующими изменениями и дополнениями), Администрация городского округа Электросталь Московской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга в сфере культуры и искусства» в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области в сети «Интернет»: www.electrostal.ru.

3. Источником финансирования размещения в средствах массовой информации настоящего постановления принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0113 раздела 0100 «Другие общегосударственные вопросы».

Глава городского округа                                                                                          В.Я. Пекарев
Рассылка: Фёдорову А.В., Волковой И.Ю., Костромитину В.А., Кокуновой М.Ю., Коршуновой Е.А., Сергеевой О.В., Филиппенко С.А., Белоусовой С.А., Климовой С.В.-2, ООО «ЭЛКОД», в регистр муниципальных правовых актов, в прокуратуру, в дело.

Проект представил:

Начальник управления по культуре

и делам молодежи Администрации городского округа 

Электросталь Московской области           

__________________________   




С.В. Климова

«___»______________2017г.

Проект согласовали:

Первый заместитель Главы Администрации 

городского округа Электросталь Московской области  

__________________________  



          А.В. Фёдоров

«___»_______________2017г.

Заместитель Главы Администрации городского 

округа Электросталь Московской области
__________________________  




И.Ю. Волкова

«___»_______________2017г.

Заместитель Главы Администрации 

городского округа Электросталь Московской области  

__________________________  




 В.А. Костромитин

«___»_______________2017г.

Заместитель  Главы Администрации 

городского округа Электросталь Московской области 

__________________________  




М.Ю. Кокунова

«___»_______________2017г.

Главный инспектор управления  по организационной

работе и общим вопросам Администрации городского

округа Электросталь Московской области

________________________



       
           О.В. Сергеева

«___»_______________2017г.

Исполнитель:

Старший эксперт управления по культуре

и делам молодежи Администрации городского округа 

Электросталь Московской области           

__________________________   




И.М. Ковальчук
«___»______________2017г.

573-73-97
Начальник отдела правового обеспечения и кадровой

работы Администрации городского округа 

Электросталь Московской области

__________________________  




 Е.А. Светлова

«___»_______________2017г.
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Электросталь

Московской области 

от ____________ № ___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация досуга в сфере культуры и искусства»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга в сфере культуры и искусства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Регламент  устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Организация досуга в сфере культуры и искусства» (далее – муниципальная услуга), сроки и последовательность административных процедур.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Получателем муниципальной услуги является население городского округа Электросталь Московской области и граждане других субъектов Российской Федерации (независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии), посещающие муниципальные учреждения культуры:

- МУ «Центр культуры «Досуг»,
- МУ «Культурный центр им. Н.П. Васильева»,
- МУ «Музейно-выставочный центр»,
- МУ «Централизованная библиотечная система» 

(далее – муниципальные учреждения культуры) с целью культурного развития и духовного обогащения, развития творческих, интеллектуальных, нравственных способностей,  доступа к культурным ценностям.

1.3. Требования к порядку  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы  структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области,  муниципальных учреждений, участие которых необходимо при предоставлении муниципальной услуги.
1) Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь   Московской области (далее – Управление).

Почтовый адрес:  144003, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.5.

Фактический адрес:  144003, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.12. Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00 часов; пятница: с 9.00 до 16.45 часов; выходной: суббота, воскресенье. 
Прием граждан осуществляется каждый четверг с 15.00 до 18.00 часов по предварительной записи по телефону 8-496-573-00-53.
Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной услуги 8(496) 573-00-53, 8(496) 573-01-14,  8(496)573-73-97.
2) Муниципальное учреждение «Центр культуры «Досуг»  

Адрес: 144010, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Западная, д.1-1а. 

E-mail:  mu.ck.dosug.z@yandex.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, 

перерыв с 13.00 до 14.00. 

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной услуги: 
8(496)571-30-72; 8(496)571-32-93.
3) Муниципальное учреждение «Культурный центр им. Н.П. Васильева»  

Адрес: 144001, Московская область, городской округ Электросталь, ул. К.Маркса, д.7. 

E-mail:  kc_vasileva@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, 

перерыв с 13.00 до 14.00. 

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной услуги:        
8(496)579-05-12; 8(496)579-00-47.
4) Муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр»

Адрес: 144003, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Расковой, д.37. 

E-mail: el-museum@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной услуги: 

8(496)571-15-72.
5) Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» 

Адрес: 144000, г. Электросталь, пр-т Ленина, д. 36

E-mail: elcbs@flexuser.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

с 01 сентября по 31 мая

понедельник-четверг с11.00 до 20.30 часов, 

без перерыва на обед,

пятница - выходной,

суббота - воскресенье с 12.00 до 19.00 часов,

с 01 июня по 31 августа

понедельник - пятница с 14.00 до 20.30 часов,

суббота с 12.00 до 19.00,

воскресенье - выходной. 

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной услуги: 
8(496)574-21-21, 8(469)574-45-27; 8(496)574-32-07.

1.3.2.Адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

-  Интернет-страницы: www.electrostal.ru;

- официальный сайт Управления: www.elstal-kultura.com;

- официальный сайт муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр» www.el-museum.ru;

- официальный сайт муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система»: www.elcbs.ru.
- официальный сайт муниципального учреждения «Центр культуры «Досуг» www.ckdosug 

1.3.3.  Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информирование (консультирование) получателей муниципальной услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме. 

По вопросам предоставления муниципальной услуги начальник Управления и директора муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, определяют исполнителя для подготовки ответа.

Ответ дается в четкой, вежливой форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей муниципальной услуги за информацией лично или по телефону.
В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник, осуществляющий устное индивидуальное информирование, может предложить получателям муниципальной услуги обратиться письменно, либо назначить другое, удобное для получателя муниципальной услуги, время.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки запрашиваемого получателем муниципальной услуги.
При индивидуальном письменном информировании (консультировании) ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
Публичное устное информирование с привлечением СМИ.
Публичное письменное информирование:
- путем размещения информационных материалов в СМИ, на Интернет-сайтах Администрации городского округа, Управления и интернет-страницах муниципальных учреждений культуры.
Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет - обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной услуги, также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
1.3.4.   Порядок, форма и место размещения информации о  месте нахождения и графике работы Управления и муниципальных учреждений культуры:

- на стендах в местах исполнения муниципальной услуги;

- на официальном сайте Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги «Организация досуга в сфере культуры и искусства».
2.2. Наименование структурного подразделения или органа Администрации городского округа, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

Структурным подразделением Администрации городского округа, непосредственно отвечающим за оказание муниципальной услуги, является Управление, осуществляющее муниципальную услугу через муниципальные учреждения культуры: 

- «Центр культуры «Досуг», 

- «Культурный центр им. Н.П. Васильева»;

- «Музейно-выставочный центр»;

- «Централизованная библиотечная система».

Управление и муниципальные учреждения культуры предоставляют муниципальную услугу на территории муниципального образования по месту жительства заявителей.
2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- организация  и обеспечение культурного досуга разных возрастных категорий населения;

- удовлетворение духовных, эстетических, творческих и интеллектуальных потребностей населения;

- организация и проведение общественно и социально значимых, различных по форме и тематике культурно - досуговых мероприятий на территории городского округа Электросталь; 

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок, концертов, спектаклей и других форм показа результатов творческой деятельности, направленных на пропаганду и развитие местного традиционного художественного творчества;

- организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов и других форм информационно-познавательного досуга;

- повышение качества различных по форме и тематике культурно-досуговых мероприятий: праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, игровых развлекательных программ и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований, оказываемых услуг;

- организация работы постоянно-действующих клубных формирований, в т.ч. творческих коллективов различной жанровой направленности и любительских объединений;

- увеличение численности любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности;

- обеспечение равного доступа граждан на посещение и участие в творческих коллективах и любительских объединениях; 

- содействие национально-культурному развитию народов Российской Федерации и реализация мероприятий в сфере межнациональных отношений;

- развитие творческого потенциала граждан, в т.ч. поддержка творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризация  творчества   профессиональных и самодеятельных   авторов и исполнителей,   создающих и распространяющих  художественные произведения, получающие общественное признание; 

- приобретение участниками творческих коллективов и любительских объединений знаний, умений и навыков в различных видах традиционного народного художественного творчества;

- увеличение численности населения, охваченного культурным досугом и отдыхом;

- сохранение культурных традиций и развитие народного творчества; 

- осуществление выездного культурного обслуживания;

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

- отчет о проведении мероприятий (отчет может иметь любую форму: текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается постоянно, в течение года.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются планом мероприятий на текущий год, расписанием работы клубных формирований. 

Длительность и время окончания мероприятия муниципальные учреждения культуры устанавливают самостоятельно в соответствии с программой мероприятия.

В случае изменения режима работы муниципальных учреждений культуры, получатели муниципальной услуги должны быть публично извещены об изменениях не менее чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утвержденных ВСРФ от 09.10.1992 № 3612-1);
- Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральным законом от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 №609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансировании организаций культуры и искусства»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р  «О Социальных нормативах и нормах»;

- Уставом городского округа Электросталь Московской области, принятого решением Совета депутатов города Электросталь от 30.06.2005 № 302/48;          

- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008  № 1021/15 «Об утверждении Положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;

-  положением об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области;

-  уставами учреждений;

- муниципальной программой «Сохранение и развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь Московской области».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов:

- заявка на организацию и проведение мероприятия от организаций;

- квитанция или счёт на оказание услуги (согласно перечню платных услуг);

- заявление (установленного образца) о приеме в творческий коллектив народного художественного творчества;
- договор (установленного образца) между учреждением и родителями участника творческого коллектива, в т.ч. на платной основе;
- пригласительный билет или билет (установленного образца) на индивидуальное или групповое посещение, приобретенный в кассе муниципального учреждения культуры;

- квитанция об оплате платных услуг (согласно перечню видов и цен на платные услуги); 

- копия документа, подтверждающего факт оплаты по безналичному расчету.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти и иных организаций.

Для предоставления муниципальной услуги  документы,  выдаваемые иными организациями, не требуются. 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

-  документы и интернет - обращения, не содержащие фамилии и/или электронного адреса заявителя, запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

-  нахождение получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебность, хулиганство).

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

Основаниями  приостановления либо отказа предоставления муниципальной услуги может быть:

-  отсутствие документов (паспорта, удостоверения личности, договора, в соответствии с требованиями предоставления муниципальной услуги);
-  нарушение правил внутреннего распорядка муниципального учреждения культуры;
- нахождение получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебность, хулиганство);
- по техническим причинам;

- грубые и неоднократные нарушения  Устава муниципального учреждения культуры;  

- обращения, не содержащие фамилии и/или электронного адреса заявителя, запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим и другим основаниям может быть обжалован в Управлении, Администрации городского округа Электросталь  и/или в суде.

2.10.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями культуры  безвозмездно (бесплатно) за счет средств бюджета городского округа и/или на частично платной основе (платно) за счет иных источников (внебюджетных) финансирования, согласно перечню видов и цен на платные услуги по основной деятельности, утвержденному в установленном  порядке.

Юридическим лицам муниципальная услуга предоставляется на основании договора на предоставление услуг.
На бесплатной основе предоставляются  услуги, направленные на: 

- проведение общественно и социально значимых культурно – массовых мероприятий;

- поддержку деятельности основных (концертных) составов любительских творческих коллективов;

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- развитие национальных культур городского округа Электросталь, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (праздников, обычаев, обрядов и пр.).

В соответствии с действующим законодательством, при организации платных мероприятий муниципальные учреждения культуры могут устанавливать льготы.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальным сроком ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.   Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные учреждения культуры размещаются в специально предназначенных зданиях и помещениях, соответствующих требованиям к обеспечению безопасности труда и обслуживания получателей муниципальной услуги. Здания снабжаются вывеской с наименованием, адресом и режимом работы, оборудуются местами парковки автотранспорта (при наличии территории).

Площадь помещений, занимаемых муниципальными учреждениями культуры, обеспечивает размещение работников и получателей муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03), правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации.

Здания должны иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных групп пользователей (пандусы, поручни у лестниц при входах в здание). В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию должны быть очищены  от снега и льда.

Помещения снабжаются первичными средствами пожаротушения, пожарно-охранной сигнализацией, автоматической системой оповещения получателей муниципальной услуги о ЧС; вывесками «вход», «выход», схемой размещения средств пожаротушения, планами эвакуации, медицинской аптечкой с годными к использованию медикаментами для оказания доврачебной помощи участникам мероприятий и занятий. 

В помещениях на видном месте располагаются указатели  мест общего пользования, в том числе для хранения верхней одежды (гардероба). В зимнее время гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия, работать в течение всего времени проведения мероприятия и заканчивать работу через 1 час после окончания мероприятия.

Муниципальные учреждения культуры  оснащаются специальным оборудованием и техническими средствами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги.

Все оборудование, приборы и аппаратура должны иметь технические паспорта, сертификаты, содержаться в технически исправном состоянии с целью обеспечения их безопасного функционирования и использоваться строго по назначению.

Рабочие места персонала муниципальных учреждений культуры должны быть: аттестованы, оборудованы персональным компьютером, телефоном и оргтехникой, организованы для исполнения муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- территориальная доступность;
- наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания; 
- наличие информационных стендов, указателей;
- внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг.
Показателями качества муниципальной услуги являются:
- количество проведенных мероприятий, направленных на развитие местного традиционного художественного творчества, в т.ч. фестивалей, выставок, отчетных концертов творческих коллективов и любительских объединений и других форм мероприятий;

- удельный вес населения, участвующего в культурно-досуговых мероприятиях, проведенных учреждением на платной основе;

-  удельный вес населения, являющегося участниками постоянно действующих клубных формирований  учреждения;

- доля стипендиатов Главы города от общего числа участников творческих коллективов учреждения;

- доля участников творческих коллективов – лауреатов конкурсов (рекомендуемых Министерством культуры Московской области) от общего количества участников творческих коллективов учреждения;
- соответствие требованиям Регламента;
- результаты служебных проверок;
- процент обоснованных жалоб потребителей, по которым приняты меры.

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.
Обслуживание посетителей-получателей муниципальной услуги работниками муниципальных учреждений культуры ведется без предварительной записи, в порядке живой очереди. 

На официальном сайте Управления должна содержаться следующая информация:
-месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, участвующих в оказании муниципальной услуги;
-процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);
-порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
-порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной услуги;
-перечень получателей муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
III.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ).

3.1. Описание каждой административной процедуры:

3.1.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является:

- муниципальная программа «Сохранение и развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь» на текущий календарный год;

- получение обращения  от получателя муниципальной услуги лично или посредством почтового сообщения, электронной почты, на форумах официальных интернет-сайтов, по телефону;

- заявка на организацию и проведение мероприятия от организаций;

- информирование о проведении культурно-досугового мероприятия;

- приобретение билета;

- оплата квитанции на оказание услуги (согласно перечню платных услуг).

3.1.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и максимальный срок их выполнения.

Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий, в т.ч. мероприятий, направленных на развитие местного традиционного художественного творчества:

- организация и проведение культурно-досуговых мероприятий (концертов, фестивалей, конкурсов, праздников, акций, диско-танцевальных вечеров,  и т.п.) осуществляется в соответствии с муниципальной программой «Сохранение и развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь», утвержденной постановлением Администрации городского округа Электросталь, годовыми планами муниципальных учреждений культуры, на основании заявок на проведение мероприятия и муниципального задания;

- согласование даты, времени, помещения; 

- организация взаимодействия с другими службами города: информирование о дате, времени и месте проведения мероприятия, рекламное сопровождение; 

- работа сценарно-постановочной группы (разработка плана работы по организации и проведению мероприятия, положения, подбор материалов, написание сценарного плана, сценария, подготовка реквизита, костюмов, подбор концертных номеров, музыкального сопровождения, составление графика репетиций, проведение репетиций);

- работа технической группы на  репетициях и мероприятии (настройка свето-, звуко-, видео- оборудования, музыкальных инструментов, микрофонов и другого технического оборудования);

- подготовка зала/места к проведению мероприятия;

- информационное оповещение населения; 
- работа административной группы во время репетиций и проведения мероприятия (контроль и координация всех служб учреждения, задействованных в оказании услуги);

- проведение мероприятия;

- отчет о проведении мероприятия. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий, входящих в состав административной процедуры, зависит от времени подготовки и проведения конкретного мероприятия. 

Организация деятельности постоянно действующих клубных формирований.

Организация работы постоянно действующих клубных формирований: кружков, творческих коллективов, клубных любительских объединений осуществляется в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами, годовыми планами работы муниципальных учреждений культуры. 

На каждое клубное формирование ответственным должностным лицом разрабатывается расписание занятий,  ведется журнал учета посещаемости.

Для организации деятельности кружков и творческих коллективов необходимы:

-  обращение в муниципальное учреждение культуры потенциального участника кружка или творческого коллектива (далее - посетитель);

-  организация встречи посетителя с руководителем;

- предоставление информации о времени и условиях работы;

- рассмотрение руководителем заявления установленного образца (формата А4 на имя руководителя (если возраст заявителя менее 18 лет, заявление оформляется родителями заявителя или его законными представителями) и оформление договора между администрацией учреждения и родителями или его законными представителями; 

- принятие документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении ребенка / паспорт (копия);

- регистрация посетителя  в журнале учета постоянно действующего клубного формирования;

- посещение занятий творческого коллектива.

Для организации деятельности клубных любительских объединений необходимы:

-  обращение посетителя в муниципальное учреждение культуры;

-  организация встречи посетителя с руководителем клубного любительского объединения;

-  ознакомление с положением о клубном  любительском объединении;

- предоставление информации о времени и условиях работы клубного любительского объединения;

- посещение любительского объединения.

Оказание консультационной и методической помощи.

Юридическим фактом начала действия является обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные учреждения культуры.

Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров, круглых столов и т.п.

Срок исполнения процедуры не более 30 дней.

3.1.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным  за выполнение  административного действия, входящего в состав административной процедуры, является  директор муниципального учреждения культуры.

3.1.4. Критерии принятия решений.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента.

3.1.5. Результат  административной процедуры и порядок передачи результата.  
Результатом  административной процедуры является организация досуга жителей на базе муниципальных учреждений культуры.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчет о выполнении мероприятий в рамках муниципальной программы «Сохранение и развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь»,.

Отчет может иметь любую форму: текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д. 

Периодичность исполнения отчетности по итогам года – до конца января, следующего за отчетным периодом, по утвержденной форме отчета о выполнении муниципального задания. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Организация досуга в сфере культуры и искусства» (прилагается).

IV. Порядок и формы контроля за ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками муниципальных учреждений культуры по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления и работниками Управления.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы (претензии) на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Проверка муниципальных учреждений культуры, исполняющих предоставление муниципальной услуги, осуществляется ответственным должностным лицом Управления, исполняющим административную процедуру путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений предоставления муниципальной услуги, оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться иные специалисты Управления и иных структурных подразделений Администрации городского округа Электросталь Московской области.

4.3. Формы административной и иной ответственности должностных лиц структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица  муниципальных учреждений культуры и Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, предоставляемой в ходе исполнения муниципальной услуги.

За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации городского округа Электросталь Московской области, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие) структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области и (или) его должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 

Получатели муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в муниципальные учреждения культуры, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных Регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

Органами государственной власти и уполномоченными на рассмотрение жалоб должностными лицами являются: Управление, директора муниципальных учреждений культуры, начальник Управления, заместитель Главы Администрации, направляющий деятельность культуры, Глава городского округа Электросталь Московской области, региональный орган исполнительной власти, осуществляющий полномочия в сфере культуры и искусства в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба не подлежит к рассмотрению в случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в орган местного самоуправления в соответствии с его компетенцией;

- орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на жалобу 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 гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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, за исключением случаев, при которых срок рассмотрения жалобы сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрен.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя в форме электронного документа.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель имеет право обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы можно получить на информационных стендах муниципальных учреждений культуры, на официальных сайтах Управления  и Администрации городского округа Электросталь Московской области.

Верно:

старший эксперт управления по культуре 

и делам молодежи 

_____________________ И.М. Ковальчук
«___»________________2017 г.
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Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий. в т.ч. мероприятий, направленных на развитие местного традиционного художественного творчества











Основание для проведения мероприятия





Согласование даты, времени, помещения





Организация взаимодействия с другими службами города





Работа сценарно-постановочной группы





Работа технической группы





Подготовка зала к проведению мероприятия





Информационное оповещение населения





Работа административной группы


(контроль и координация всех служб учреждения, задействованных в оказании услуги)





Проведение мероприятия








Отчет о проведении мероприятия








Организация деятельности постоянно действующих клубных формирований





Разработка программы кружка (любительского объединения)





Обращение потенциального участника.


Осуществление набора








Встреча с руководителем кружка (любительского объединения). Предоставление информации о времени и условиях работы





Запись в кружок (любительское объединение)





Организация работы кружка (согласно утвержденному расписанию и плану работы)





Оказание консультационной и методической помощи











Обращение получателя муниципальной услуги в учреждения культурно-досугового типа





Назначение должностного лица - исполнителя, ответственного за подготовку ответа





Подготовка ответа должностным лицом 








