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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от _________2012г. № ______
село Кабанск

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Организация досуга и массовых культурных мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012 г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» постановляю: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» «Организация досуга и массовых культурных мероприятий».


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» Администрации МО «Кабанский район» РБ (Надрага И.А.).

Глава-Руководитель Администрации

МО «Кабанский район»                                                                       С.В. Савватеев 

___________________________________________________________

Проект представлен МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи»

Приложение
к постановлению администрации 

МО «Кабанский район»

от ________2012г. № ______
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Организация досуга и массовых культурных мероприятий» 

I. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и массовых культурных мероприятий» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Организация досуга и массовых культурных мероприятий» (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
1.2.1. Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»     от 21 января 2009 г., № 7);

1.2.2. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (газета «Российская газета»  допвыпуск № 3316  от 08.10.2033 г.); 

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 4061 от 05.05.2006 г.);

1.2.4. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 5071 от 23.12.2009 г.);
1.2.5. Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
1.2.6. Законом Республики Бурятия «О культуре» от 01.02.1996 №246-I;
1.2.7. Законом Российской Федерации от 06.01.1999 г. № 7 «О народных художественных промыслах»;
1.2.8. Уставом МО «Кабанский район»;

1.2.9. Положением МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» Администрации МО «Кабанский район» РБ;

1.2.10. Настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Организация досуга и массовых культурных мероприятий»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия, представленная МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» (далее –  Комитет).
В предоставлении муниципальной услуги принимает участие Муниципальное автономное учреждение «Районный Дом культуры» (далее – МАУ «РДК»)  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- организация и проведение массовых культурных мероприятий;

- организация деятельности клубных формирований; 

- предоставление полной и достоверной информации о времени и месте проведения массовых культурных мероприятий, проводимых на территории  МО «Кабанский район».
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем участия жителей:

- в культурно-досуговых мероприятиях;

- в работе клубных формирований и любительских объединениях учреждений культуры клубного типа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги в части организации и проведения массовых культурных мероприятий, а также организации досуга осуществляется в течение всего года. 
2.4.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги (подготовки информации) не превышает 30 календарных дней со дня получения заявления.

В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 15 дней с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в  Комитет заявление (приложение 1 к административному регламенту) с обязательным указанием:

- наименование органа, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии) заявителя, почтового адреса, по которому должна быть направлена информация – для физических лиц;

- полное наименование с указанием организационно-правовой формы, адреса места нахождения – для юридических лиц.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматриваются.

2.5.2. При личном обращении заявителя обязательным является наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий).

2.5.3. По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.5.4.  Комитет не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

2.6.1.1. отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя – для физических лиц;

2.6.1.2. отсутствие полного наименования – для юридических лиц;

2.6.1.3. отсутствие почтового адреса, адреса электронной почты для направления информации на запрос либо номера телефона, по которому можно связаться с направившим заявление заявителем;

2.6.1.4. отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого запрашивается информация;

2.6.1.5. отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

2.6.1.6. отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.7.1. Нарушение норм и правил поведения в общественном месте.

2.7.2. Причинение ущерба оборудованию, либо помещениям Комитета.
2.7.3. Отсутствие пакета документов, необходимого для оформления договора на проведение мероприятия.
2.7.4. В случае если тематика мероприятия носит сомнительный характер (пропаганда насилия, антиобщественная и националистическая направленность мероприятия, угроза здоровью и жизни зрителей, угроза нанесения ущерба учреждению и т.п.).
2.7.5. Отсутствие финансового обеспечения муниципальной услуги.
2.7.6. Отсутствие технической возможности для оказания муниципальной  услуги.
2.7.7. Несоответствие возрастным требованиям для участия в отдельно взятом клубном формировании.
2.7.8. Отсутствие в учреждении специалистов требуемого профиля.
2.7.9. Явные медицинские противопоказания для участия в отдельно взятом клубном формировании.

2.7.10. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается об этом при его личном обращении, почтовым отправлением, по электронной почте.
2.7.11. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги, предоставив в Комитет соответствующее письменное заявление.
2.8. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 
2.9. Дополнительные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МАУ «РДК».
2.10. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.10.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Комитет:

- лично;

- по телефону,

- в письменном виде, 

- в электронной форме.

 2.10.2. Местонахождение МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2.
Телефоны: председатель Комитета - 8(30138)41-6-81; директор МАУ «РДК» – 8(30138)41-5-84.

Официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org.
Адрес электронной почты Комитета  komitet_kabansk_@mail.ru.

 График приема заявителей:

	Понедельник - пятница
	с 8.00 до 12.00 ч., с 13.00 до 17.00 ч.

	суббота
	выходной

	воскресенье
	


2.10.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.10.4. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется: 

- непосредственно в помещении Комитета на информационном стенде № 5; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

2.10.5. На информационном стенде № 5 в помещениях Комитета указаны:
- сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей, схемы размещения структурных подразделений и режим работы; 

- текст регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

 2.10.6. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом:

 - при ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок переадресовывается (передается) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. Максимальный срок ожидания:

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не превышает 15 минут.

2.11.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не превышает 15 минут.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.


Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Кабанского района (www.kabansk.org) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:


1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.5. регламента;


2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;


3) получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.4. регламента.
2.13. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.13.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.13.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.13.4. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу,  при проведении массового мероприятия, должно обеспечить наличие гардероба для участников мероприятия.

2.13.5. В помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

2.13.6. Персонал, оказывающий муниципальную услугу учреждения (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

2.13.7. В помещении, в котором проводится массовое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия.

2.13.8. При проведении массового мероприятия   необходимо согласование с  правоохранительными органами по обеспечению правопорядка.

2.13.9. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14. Требования к оказываемой Муниципальной услуге:
2.14.1.  Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил;

2.14.2. Процесс организации досуга должен быть обеспечен квалифицированным персоналом.

2.14.3. Деятельность клубных учреждений должна удовлетворять потребности населения в культурно-досуговых мероприятиях.

2.14.4. Клубные учреждения пропагандируют и распространяют на территории муниципального образования «Кабанский район» культурные ценности путем:

- подготовки и проведения концертов, фестивалей, конкурсов, творческих вечеров, музыкальных лекториев и вечеров, организации и представления других культурно-досуговых мероприятий;

- организации выездных концертов и других культурно-досуговых мероприятий, направленных в первую очередь, на пропаганду лучших образцов отечественной и мировой культуры.

Деятельность самодеятельных коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения.

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.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» – kabansk.org, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю;

- подготовка мероприятия;


- проведение мероприятия;
- выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Все поступившие в Комитет заявления и приложения к ним, в том числе поступившие по факсу, по электронной почте или на официальный сайт, в этот же день принимаются и регистрируются специалистом Комитета, ответственным за делопроизводство в журнале регистрации входящей корреспонденции.
  3.2. Организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, различных информационно-просветительских мероприятий включает:

- формирование и организацию работы оргкомитета (административная и творческо-постановочная группы);

- составление плана организации подготовки и проведения мероприятия с учетом индивидуальных условий, формы и специфики места проведения мероприятия;

- информирование, тиражирование и распространение подготовительного материала;

- разработка сценария проведения мероприятия;

- оповещение о проведении мероприятия, изготовление (заказ) и распространение афиш, объявлений;

- сбор заявок и информации от участников мероприятия, отбор номеров и программ, для осуществления мероприятия;

- организация работ по техническому обеспечению мероприятия (свет, звук, и др. художественно-выразительные и технические средства);

- осуществление режиссуры мероприятия;

- проведение репетиционной работы;

- проведение мероприятия, дежурство при проведении мероприятия;

- контроль за порядком проведения мероприятия;

- отчет о проведении мероприятия.
3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено  почтовой или электронной  почтой.

3.3.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации специалистом Комитета, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций.

3.3.3. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок. Заявление в этом случае регистрируется после того, как замечания будут устранены.

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

3.3.4. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заявителю направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований административного регламента по заполнению заявления.

3.3.5. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.3.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение председателю Комитета.

3.4. Проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача председателем Комитета для работы специалисту, ответственному за ее выполнение, – директору МАУ «РДК» (далее - специалист, ответственный за выполнение).

3.4.2. Специалист, ответственный за выполнение, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.5 раздела 2 административного регламента;

3.4.3. В случае выявления специалистом, ответственным за выполнение, оснований для отказа, определенных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента, документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.

3.4.4. Решение о возврате оформляется специалистом, ответственным за выполнение, в виде уведомления об отказе в предоставлении информации. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за выполнение, направляет подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись председателю Комитета.

3.4.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение, осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись председателю Комитета.

Максимальный срок исполнения процедуры – двенадцать рабочих дней с момента поступления. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является проведение мероприятия в назначенный срок.

3.4.7. Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет председатель Комитета.

3.5. Выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации:

3.5.1. Председатель Комитета подписывает информацию, подготовленную специалистом, ответственным за выполнение, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

3.5.2. Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в отделе или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

3.5.3. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом отдела, ответственным за выполнение, в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

3.6. Максимальный срок исполнения административных процедур не превышает 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего административного регламента. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи». 

4.3. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета. 
4.5. План проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего регламента формируется ежегодно председателем Комитета, доводится до специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и размещается на сайте администрации МО «Кабанский район».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Комитета в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к председателю Комитета (заместителю председателя) или направить письменное обращение, жалобу, претензию.

5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц Комитета в форме устного обращения, или в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 671200, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2 

2) по телефону/факсу: 8(30138) 43-4-26, 41-5-96 

3) по электронной почте: komitet_kabansk@mail.ru
5.4. При обращении, жалобе, претензии заявителя, поступившей в письменной форме, срок их рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии Председателем Комитета (заместителем Председателя) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации председатель Комитета, в установленный законодательством срок принимает решение о необходимости применения к должностному лицу Комитета, на которого поступила жалоба, мер дисциплинарного или иного предусмотренного законодательством Российской Федерации характера.

5.9. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

5.11. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Приложение 1

к постановлению от _______2012г. № ______ 
Председателю 

муниципального казенного учреждения 

«Комитет по культуре и делам молодежи»
Администрации МО «Кабанский район» РБ 

От ___________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________

_____________________________________________

                                                                                                   (индекс, город, улица, номер дома, квартира, телефон)

______________________________________________________

______________________________________________________

заявление

Прошу предоставить услугу по организации досуга (мероприятия)_________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование мероприятия)

Фамилия, имя, отчество___________________________________________________________
Дата рождения___________________________________________________________________
Адрес __________________________________________________________________________
Место работы ___________________________________________________________________
Телефон домашний_____________ служебный __________________________
Дата, Подпись  
Приложение 2
к постановлению от _______ № _______ 
Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги 
«Организация досуга и массовых культурных мероприятий»
	
	
	получатель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Подача запроса о предоставлении информации 
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение запроса получателя
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	

	
	
	
	
	
	

	Да
	
	
	Нет

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	Разработка Программы проведения культурно-досугового мероприятия (определение целей и задач мероприятия, состава участников, времени и места проведения; сроков и форм подачи заявок на участие, утверждение оргкомитета и жюри мероприятия, составление сметы расходов на проведение мероприятия, составление сценарного плана (программы) мероприятия, определение ответственных за проведение мероприятия)


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Разработка плана организационно-технических мероприятий

	
	
	
	

	
	
	Информирование населения о проведении мероприятий: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и выездных мероприятий, выставок, анонсы данных мероприятий

	
	
	
	

	
	
	
	
	Проведение культурно-досугового мероприятия



	
	
	
	

	
	
	
	
	Отчет о проведении мероприятия



_1403069453.doc



