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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДОБРЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

20.04.2012
№ 152



Об утверждении Администра​тивного регламента предос​тавления муниципальной ус​луги «Организация и проведе​ние мероприятий для детей и молодежи»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов представления муниципальных услуг в Добрянском городском поселении, утвержденный постановлением администрации Добрянского городского поселения от 16.09.2011 № 385, в целях повышения эффективности и качества предоставления оздоровительных занятий по физической культуре и спорту

администрация городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий для детей и молодежи».

2. Опубликовать данное постановление на официальном сайте Добрянского городского поселения и в газете «Зори Плюс».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Добрянского городского поселения по социальной политике, руководителя аппарата администрации Лыскова В.Н.

Глава городского поселения                                                                   С.Г. Окулов


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Добрянского городского поселения
от 20.04.2012 № 152

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий 
для детей и молодежи»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий для детей и молодежи» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц муниципального бюджетного учреждения «Центр физической культуры, спорта и молодежной политики» при осуществлении полномочий по обеспечению условий для организации проведения культурно-досуговых мероприятий на территории Добрянского городского поселения.

1.2. Наименование учреждения, непосредственно исполняющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу исполняет муниципальное бюджетное учреждение «Центр физической культуры, спорта и молодежной политики» (далее – Учреждение).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1 (в ред. от 29.12.2006 с изм. и доп., вступившими в силу с 01.01.2008) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

Приказом Минкультуры России от 25.05.2006 № 229 «Об утверждении Методических указаний, по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и Методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»;

Уставом муниципального бюджетного учреждения «Центр физической культуры, спорта и молодежной политики».

1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- организация досуга жителей на базе культурно-досуговых учреждений;

- проведение культурно-массовых мероприятий.

Процедура предоставления услуги завершается путем участия жителей в культурно-досуговых мероприятиях.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно либо платно согласно перечню предоставления услуг на платной основе.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица;

- юридические лица действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

Муниципальная услуга является общедоступной для населения Добрянского городского поселения и предоставляется всем гражданам независимо от возраста, пола, образования, национального и социального происхождения, языка, пола, политических, религиозных и иных убеждений, места жительства, имущественного положения, профессии или других обстоятельств.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1 Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно Учреждением;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайт Добрянского городского поселения http://www.dobryanka-city.ru, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2 На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте Добрянского городского поселения размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.3 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
2.1.4 Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления мниципальной услуги

2.2.1 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2 Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

2.2.3 Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

2.2.4 В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Учреждения.

2.2.5 Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

2.2.6 Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.7 Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

2.3.2 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого учреждениями культуры;

- времени показа культурно-досуговых мероприятий;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

2.4.1 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – четверг с 8.30 до 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

Пятница - с 8.30 до 16.30 (перерыв 13.00-13.48)

Суббота, воскресенье – выходной

2.4.2 Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по месту нахождения Учреждения: Пермский край, г. Добрянка, ул. Копылова, д. 65

2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания при обращении для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 дней.

2.5.2. Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 45 минут.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- обращение за получением муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка.
2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.7.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Учреждения.
2.7.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.7.3 Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.7.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.7.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.8. Требования к оказываемой муниципальной услуге

2.8.1 Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых мероприятий, мероприятий исполнительского характера и концертных программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.

2.8.2 Для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.

2.8.3 Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных учреждений культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных мероприятий за год.

2.8.4 Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение;

- условия размещения Учреждения;

- специальное техническое оснащение Учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

3. Административные процедуры. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Основной целью деятельности Учреждения при предоставлении муниципальной услуги является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с приложением к Административному регламенту.

3.2. Предмет деятельности учреждения при предоставлении муниципальной услуги: 

- организация культурного досуга населения путем проведения кружковой работы, вечеров отдыха, дискотек, диспутов и лекций, концертов, создание условий для самодеятельного творчества.

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов; 

- организация работы разнообразных консультаций и лекториев, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- предоставление в рамках возможностей учреждений культуры разнообразных платных услуг социально-культурного характера населению, с учетом его запросов и потребностей, в соответствии с имеющимся Положением о платных услугах;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий. 

3.3. Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами.

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

3.5. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами управления по делам молодежи, культуре и искусству муниципального образования «Мезенский район», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4. Порядок и формы контроля 
за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений работниками учреждения, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, а также должностными лицами учреждения, участвующими в исполнении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником учреждения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором учреждения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством результатов исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, сроков предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав потребителей в результате исполнения муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых (-ого) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. В соответствии со статьей 4 Закона Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» гражданин (потребитель результатов исполнения муниципальной услуги) вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчиненности органу, должностному лицу.

5.2. Потребители результатов исполнения муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении потребителей результатов исполнения муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

В исключительных случаях, а также в случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрение жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста органа исполнения.

5.4. Обращение (жалоба) потребителей результатов исполнения муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение или действия (бездействия);

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- сведения о способе информирования потребителя результатов исполнения муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов исполнения муниципальной услуги считается, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконными действий (бездействий).

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

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.7. Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее потребителем результатов исполнения муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный сотрудник, принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) потребителя результатов исполнения муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется потребителю результатов исполнения муниципальной услуги.

5.10. Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действий, бездействий (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи потребителя результатов исполнения муниципальной услуги;

- если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке;

- обращение (жалоба) не соответствует требованиям, указанным в п.5.4. – 5.7.

5.11. Письменный ответ с указание причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 15 календарных дней с момента получения.

5.12. Продолжительность рассмотрения обращения (жалоб) потребителей результатов исполнения муниципальной услуги не должна превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы).

5.13. Потребители результатов исполнения муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, специалистов, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в судебном порядке в суд общей юрисдикции. Потребитель вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его права.
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Приложение �к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий для детей и молодежи»





Отчет о проведении мероприятия





Проведение культурно-досугового мероприятия





Организационная работа





Уведомление об удовлетворении или отказе





Прием заявки, регистрация





По телефону





В письменной форме





Личное обращение





Заявка на проведение культурно-досуговых мероприятий





Плановые культурно-досуговые мероприятия





Информация о культурно-досуговых мероприятиях





Физическое лицо, юридическое лицо








