        Приложение  к приказу
             от 05.05.2012 г. № 42
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению услуги

«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей

городского округа Протвино услугами организации культуры»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Создание  условий  для  организации  досуга  и  обеспечения  жителей  городского  округа  Протвино  услугами  организации  культуры»   (далее -административный  регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  городского округа Протвино услугами организации культуры»  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий  по  оказания муниципальной  услуги по  организации  тематических  вечеров,  концертов,  шоу  программ,  фестивалей  и  конкурсов.

1.2.  Получателями  муниципальной  услуги  являются  юридические  или  физические  лица,  каждый  житель  городского  округа  Протвино  независимо  от  пола,  возраста,  национальности,  образования,  социального  положения,  политических  убеждений,  отношения  к  религии. 

2.  Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги  -  «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  городского округа Протвино услугами организации культуры»

2.2.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Муниципальным  учреждением  «Дом  культуры  «Протон»,  учредителем  которого  является    муниципальное  образование  «Городской  округ  Протвино».  Функции  и  полномочия  Учредителя  от  имени  муниципального  образования  «Городской  округ  Протвино»  осуществляет  Администрация  города  Протвино,  действующая  на  основании  Устава  городского  округа  Протвино  и  Положения  об  Администрации  города.

2.3. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным  законом  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»;

-  Федеральным  законом  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»;

- Законом Российской  Федерации  от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ";

-  Законом  Московской  области  от  05.10.2006 г.  № 164/2006-ОЗ  «О  рассмотрении  обращений  граждан;

- Уставом МУ ДК «Протон».

2.4. Результат муниципальной услуги:

2.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д.).

2.4.2. При оказании муниципальной услуги МУ ДК «Протон» может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, коммерческими организациями, средствами массовой информации, юридическими и физическими лицами.

2.4.3. Юридическим фактом, выступающим основанием для начала оказания муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом проведения мероприятий. 

2.5. Заявители муниципальной услуги (описание заявителей):

Заявителями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

 

2.6.   Получение информации по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется посредством:

-     телефонной связи; 

-     публикации в средствах массовой информации; 

-  в отделе по культуре, спорту, туризму и делам молодежи администрации городского  округа Протвино;

-    в МУДК «Протон» 

-    на официальном сайте администрации городского  округа Протвино.

2.7. С информацией об оказании муниципальной услуги, с текстом административного регламента заинтересованные лица могут ознакомиться в указанных учреждениях на информационных стендах, на сайте администрации городского  округа Протвино, а также при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, с использованием средств телефонной связи, по электронной почте. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.8.  В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

2.9     Муниципальная услуга предоставляется по адресу:

МУДК «Протон» 142280, Московская область, г. Протвино, ул. Ленина д.8. 

 График работы:

          Ежедневно с 9.00 – 23.00

          Во время проведения мероприятий – до окончания мероприятия.

          Занятия в творческих коллективах  пн.- вс. с 10.00 до 23.00

2.10.    Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

-      центральный вход в здание   должен быть оборудован информационным 

стендом.

2.11.   Рабочие места специалистов осуществляющих информирование населения об оказании муниципальной услуги, оборудуются:

-      рабочими столами и стульями;

-  персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

-   оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.

2.12.   Требования к учреждению, на базе которого  проводятся тематические  вечера,  концерты,  шоу  программы,  фестивали  и  конкурсы:

-    не менее чем за две недели до проведения мероприятия уведомить об этом органы внутренних дел (милицию) с целью обеспечения охраны общественного порядка;

2.13.      Требования к организации массовых мероприятий в помещениях:

-     в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены от снега и льда;

-     должна быть организована парковка автотранспорта не менее чем на 5 мест;

-    фойе здания учреждения должно быть оборудовано местами для ожидания, не менее чем 20 сидячими местами;

-    в зимнее время - наличие гардероба для участников мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия.  Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия;

-   по желанию можно обеспечить пункт питания (буфета, ресторана или иного пункта питания), в котором должны соблюдаться все санитарно-гигиенические нормы;

-    персонал обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе;

-    должно обеспечить помещения, в которых проводится мероприятие, мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода из зала и не менее одного ведра (корзины) на 50 человек расчетного числа участников мероприятия;

-     должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи

 участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;

-     при проведении мероприятия должно быть наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующих на обращения участников мероприятия, связанные с нарушением иными участниками общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений;

-     в здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры;

-   в помещениях, в которых проводится мероприятие, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу;

-    должны быть обеспечены свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки);

-    в учреждениях проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.14. Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

-  прилегающая к месту проведения мероприятия территория должна быть обеспечена автомобильной парковкой не менее чем на 5 мест;

-  за один час до начала мероприятия территория проведения должна быть очищена от бытового и строительного мусора;

-   при проведении конкурсов для детей во время массовых мероприятий должны быть предусмотрены призы для участников, данных конкурсов;

-   при проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию;

-  на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара;

- при проведении мероприятия органы местного самоуправления могут организовать на территории проведения мероприятия работу пунктов питания;

-  организации, предоставляющие во время проведения мероприятия услуги пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания;

-  при температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия на территории проведения мероприятия должна производиться реализация прохладительных напитков;

-  при температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия на территории проведения мероприятия должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе);

-  продажа напитков на территории проведения мероприятия должна производиться только в пластиковой или металлической таре;

-  территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами из расчета не менее одной урны на 25 кв. метров площади и не менее одной урны на 50 человек расчетного числа участников;

- территория проведения мероприятия должна быть обеспечена туалетами из расчета не менее одного туалета на 1000 человек расчетного числа участников;

-   должна быть организована уборка мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия;

2.15.  Требования к проведению массовых мероприятий, предусматривающих перемещение (шествие) участников:

-   должно быть обеспечено отсутствие во время проведения мероприятия частного автотранспорта по маршруту проведения мероприятия;

-  выполнение указанных требований не освобождает должностных лиц отдела по  культуре, спорта, туризма и делам молодежи  администрации городского  округа Протвино, ответственных за проведение мероприятия от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

2.16.    Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки предоставления муниципальной услуги  по  организации  тематических  вечеров,  концертов,  шоу  программ,  фестивалей  и  конкурсов     устанавливаются планом работы муниципального учреждения, утверждаемого руководителем  отдела по культуре, спорту, туризму и делам молодежи администрации городского  округа Протвино.

2.17.  Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги по   организации  тематических  вечеров,  концертов,  шоу  программ,  фестивалей  и  конкурсов     может быть отказано в случае: 

-    несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

-    несоблюдение условий проведения мероприятий;

-    неуплату, организационного взноса;

-    возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь муниципальной услуги может обжаловать в суд. 

2.18.     Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо оформить заявку на участие в мероприятии по форме (Приложение № 1). 

2.19.    Требование к предоставлению муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной основе, в некоторых случаях при проведении конкурсов,  фестивалей и т.д. устанавливается организационный сбор для конкурсантов.

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

3.1.     Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Проведение тематических  вечеров,  концертов,  шоу  программ,  фестивалей и конкурсов   осуществляется в соответствии с годовым планом проведения мероприятий.

Определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, время и место проведения; сроки и форма подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия, жюри мероприятия, расходы на проведение мероприятия, программа мероприятия, награждение, ответственные за их проведение. Для финансирования мероприятия из муниципального бюджета составляется смета расходов. Для награждения победителей мероприятий могут быть использованы благодарственные письма, дипломы. Призы для награждения приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия. Для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками. Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

4. Формы контроля, за исполнением Административного регламента

4.1.     Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением муниципальной услуги осуществляется руководителем  отдела по культуре, спорту, туризму и делам молодежи администрации городского  округа Протвино;

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами руководителя 

4.1.3.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

4.2.     Ответственность за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе оказания муниципальной услуги:

4.2.1.   Должностные лица  отдела по культуре, спорту, туризму и делам молодежи администрации городского  округа Протвино организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль, за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2.    В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) МУ ДК «Протон», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, принимающих решения по оказанию муниципальной услуги.


5.1.  Обжаловать  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом  может  любой  гражданин,  чьи  права  были  нарушены.

За  малолетних  лиц  (в  возрасте  до  14  лет)  жалобу  на  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом  подают  родители  (законные  представители).


Лица  в  возрасте  от  14  до  18  лет  самостоятельно  подают  жалобу  при  наличии  письменного  согласия  родителей  (законных  представителей)  или  за  них  это  могут  сделать  родители  (законные  представители).


5.2.  Гражданин  (далее  -  заявитель)  может  подать  жалобу  на  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом:


-  сотруднику  учреждения,  оказывающему  услугу;


-  руководителю  учреждения,  оказывающему  услугу;


-  в  Администрацию  города.


При  выявлении  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом,  заявитель  вправе  указать  на  это  сотруднику  учреждения,  с  целью  незамедлительного  устранения  нарушения  и  (или)  получения  извинений  в  случае,  когда  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом  было  допущено  непосредственно  по  отношению  к  заявителю  (лицу,  которого  он  представляет).


Жалоба,  на  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом,  подается  руководителю  учреждения  в  письменной,  либо  в  устной  форме  при  личном  обращении.  


В  случае  обращения  с  жалобой  на  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом  в  устной  форме,  работа  с  обращением  осуществляется  по  правилам,  предусмотренным  при  организации  работы  с  обращениями  граждан  при  личном  приёме  руководителя.


Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  к  руководителю  учреждения  не  позднее  десяти  дней,  со  дня,  в  котором  заявителем  было  установлено  нарушение  требований  установленных  административным  регламентом  либо  с  момента  получения  официального  отказа  сотрудника  учреждения  от  удовлетворения  требований  заявителя.


Руководитель  учреждения  при  приёме  жалобы  заявителя  одно  из  следующих  действий:


-  принимает  меры  по  установлению  факта  нарушения  требований  установленных  административным  регламентом  и  удовлетворению  требований  заявителя;

-  аргументировано  отказывает  заявителю  в  удовлетворении  его  требований.


При  предоставлении  заведомо  ложной  информации  заявитель  несёт  ответственность  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.


При  обращении  в  учреждение  заявитель  представляет  имеющиеся  у  него  материалы,  подтверждающие  факт  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом;


-  коллективное  свидетельство  совершеннолетних  граждан,  совместно  зафиксировавших  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом.  Свидетельство  должно  содержать  Ф.И.О.  свидетелей,  их  адреса  и  контактные  телефоны;


-  фото-,  аудио-  и  видеоматериалы,  фиксирующие  факт  нарушения  требований  административного  регламента  сотрудниками  учреждения;


-  иные  материалы,  которые,  по  мнению  заявителя,  могут  помочь  в  установлении  факта  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом.


В  течение  5  дней  с  момента  регистрации  жалобы  руководитель  (или  заместитель  руководителя)  учреждения  принимает  решение  о  рассмотрении  жалобы  о  нарушении  требований,  установленных  административным  регламентом  (далее  -  проверочных  действий)  либо  об  отказе  в  рассмотрении.


Руководитель  учреждения  может  отказать  заявителю  в  рассмотрении  жалобы,  а  также  в  осуществлении  проверочных  действий  в  следующих  случаях:


-  предоставления  заявителем  заведомо  ложных  сведений;


-  при  наличии  оснований  считать  жалобу  заявителя  безосновательной,  признания  содержания  жалобы  не  относящимся  к  требованию  административного  регламента;

-  в  случае  если  жалоба  подана  с  нарушением.


Отказ  заявителю  по  иным  основаниям  не  допускается.


В  случае  принятия  решения  об  отказе  в  осуществлении  проверочных  действий,  заявителю  в  обязательном  порядке  направляется  ответ  с  указанием  причины  отказа.

Руководитель  учреждения  рассматривает  жалобу  в  течение  14  дней  с  момента  регистрации.


При  личном  обращении  заявителя  с  жалобой  руководитель  учреждения  должен  совершить  следующие  действия:


-  совместно  с  заявителем  удостовериться  в  наличии  факта  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом  (в  случае  возможности  его  фиксации  на  момент  подачи  жалобы  заявителем);


-  совместно  с  заявителем  установить  сотрудников,  которые,  по  мнению  заявителя,  ответственны  за  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом  (в  случае  персонального  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом);


-  по  возможности  организовать  устранение  зафиксированного  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом  в  присутствии  заявителя;


-  принести  извинения  заявителю  от  имени  учреждения  за  имевшее  место  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом;


-  если  требования  заявителя  не  были  полностью  удовлетворены,  предоставить  заявителю  расписку  в  получении  жалобы;  расписка  должна  содержать  следующую  информацию:  Ф.И.О.  заявителя;  Ф.И.О.  лица,  которого  он  представляет;  адрес  проживания  заявителя;  контактный  телефон;  наименование  учреждения  принявшего  жалобу;  содержание  жалобы  заявителя;  дата  и  время  фиксации  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом  совместно  зафиксированные  заявителем  и  ответственным  сотрудником  учреждения;  лицо, допустившее  нарушение  требований,  установленных  административным  регламентом  (при  персональном  нарушении),  по  данным  заявителя  либо  согласованные  данные;  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом,  устранённые  непосредственно  в  присутствии  заявителя;  подпись  руководителя  учреждения;  печать  учреждения;  подпись  заявителя,  удостоверяющая  верность  указанных  данных;


-  провести  служебное  расследование  с  целью  установления  фактов  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом,  обозначенных  заявителем,  и  ответственных  за  это  сотрудников;


-  устранить  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом;


-  применить  дисциплинарные  взыскания  к  сотрудникам,  ответственным  за  допущенные  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом,  в  соответствии  с  Правилами  трудового  внутреннего  распорядка  учреждения;


-  обеспечить  не  позднее  14  дней  с  момента  регистрации  жалобы  уведомление  заявителя  (направив  на  имя  заявителя  официальное  письмо)  о  предпринятых  мерах, в   том  числе:  об  установленных,  либо  не  установленных  фактах  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом,  о  которых  было  сообщено  заявителем;  устранении  зафиксированных  в  жалобе  нарушений  (с  перечислением  устранённых  нарушений);  о  применённых  дисциплинарных  взысканиях  в  отношении  конкретных  сотрудников  (с  указанием  конкретных  мер  и  сотрудников);  об  отказе  в  удовлетворении  требований  заявителя  (в  том  числе  в  применении  дисциплинарных  взысканий  в  отношении  конкретных  сотрудников  с  аргументацией  отказа).

С  целью  установления  факта  нарушения  требований,  установленных  административным  регламентом,  руководитель  вправе:


-  использовать  подтверждающие  материалы,  предоставленные  заявителем;


-  привлекать  заявителя  с  целью  установления  факта  нарушения;


-  проводить  опросы  свидетелей  факта  нарушения  отдельных  требований,  установленных  административным  регламентом  (при  их  согласии);


-  проверить  текущее  выполнение  требований  настоящего  административного  регламента,  на  нарушение  которых  было  указано  в  жалобе  заявителя.


В  случае  принятия  решения  об  отказе  в  удовлетворении  жалобы,  заявителю  в  течение  5  дней  с  момента  подачи  жалобы  направляется  официальное  письмо.

Директор  Дома  культуры  «Протон»
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