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АДМИНИСТРАЦИЯ

Сызранского района Самарской области

Постановление

«__»___12___2015 г.

                                                 № 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов
и концертных программ» 
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального района Сызранский Самарской области, принятым решением Собрания представителей Сызранского района от 03.07.2014 № 28, администрация Сызранского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ».
2. Постановление администрации Сызранского района от 03.06.2015 № 757 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение спектаклей, концертов, творческих вечеров и иных художественно-творческих мероприятий» признать утратившим силу.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Информационный вестник муниципального района Сызранский» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального района Сызранский.
И.о. Главы администрации                 Е.Ю.Красничкина

Утвержден  постановлением администрации Сызранского района Самарской области

от _.12.___ 2015 г. № _
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ»
1.Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» (далее- административный регламент), разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечня документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, повышения ее качества и доступности , а так же определяет последовательность и сроки действий (далее - административные процедуры) муниципального учреждения «Межпоселенческий культурно-досуговый центр» муниципального района Сызранский (далее - МУ МКДЦ) при реализации полномочий в сфере культуры, в соответствии с действующим законодательством.

1.2.Получателями муниципальной услуги (далее–получатели услуги) являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических и религиозных убеждений.


1.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги.


Место нахождения и почтовый адрес учреждения, оказывающего муниципальную услугу: муниципальное учреждение «Межпоселенческий культурно-досуговый центр» муниципального района Сызранский, 446073, Сызранский район, п.Варламово ,ул.Советская,16.

График работы (время местное): ежедневно с 10.00 до 20.00; выходной- понедельник.


Справочные телефоны, по которым может быть получена информация о предоставлении муниципальной услуги: телефон/факс 8846(4)99-80-20; 99-80-50.

Адрес электронной почты: mkdc2011@yandex.ru

1.4. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах, а также о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

на информационных стендах непосредственно в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу;

по телефонам для справок, указанным в пункте 1.3. административного регламента;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также в федеральной государственной Единой информационной системе государственных и муниципальных услуг.

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может проводиться в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;

индивидуальное письменное консультирование (по почте, по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

1.5.1. Индивидуальное личное консультирование.

Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.

Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо) не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное личное консультирование, предлагает лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.

1.5.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления её почтой, в том числе электронной, направления по факсу, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. Директор МУ МКДЦ, определяет исполнителя для подготовки ответа на письменное обращение получателя услуги. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса. 

1.5.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и вежливой форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать исчерпывающую информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или предлагается изложить суть обращения в письменной форме.

1.5.4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, периодических печатных изданиях. Публичное информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

номера телефонов для справок; 

график работы, адреса электронной почты, в том числе и адрес электронной почты муниципального учреждения «Управление культуры и молодежной политики администрации Сызранского района»;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение; 

порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учреждением; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

адрес, по которому обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация получателя услуги о проведении мероприятий осуществляется не позднее, чем за 1 неделю до предоставления услуги посредством размещения афиш и объявлений в средствах массовой информации.

1.5.5. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

1.6. Консультации в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются должностным лицом в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.
Все консультации и справочная информация предоставляются бесплатно.

1.7. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается также следующая информация:

текст настоящего административного регламента (на бумажном носителе);

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

образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к их оформлению;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Показ концертов и концертных программ».


2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное учреждение «Межпоселенческий культурно-досуговый центр» муниципального района Сызранский Самарской области.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 


-организация культурного досуга жителей и гостей муниципального района Сызранский; 


-проведение концерта или концертной программы.


2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется МУ МКДЦ постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно годовым и ежемесячным планам подведомственных МУ МКДЦ  структурных подразделений.


2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 г. («Российская газета», 1993, № 237);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от  09.10.1992 № 3612-1 («Российская газета», № 248, 17.11.1992);


- Законом Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре в Самарской области» («Волжская коммуна», № 64, 10.04.2002);


- Уставом муниципального учреждения «Межпоселенческий культурно-досуговый центр» муниципального района Сызранский;


- Положением об организации платных услуг, предоставляемых физическим лицам муниципальным учреждением «Межпоселенческий культурно-досуговый центр» муниципального района Сызранский, утвержденным Приказом директора МУ МКДЦ от 30.12.2013г. №85.


2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Право на посещение концертов и концертных программ (далее - мероприятий) в качестве зрителя дает билет или бланк строгой отчетности установленного образца. В случае свободного входа на мероприятие предъявления документов не требуется.


Для организации мероприятия по заявке заинтересованного лица необходимо предоставить письменное заявление, оформленное в свободной форме.


2.7.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.7.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях: поступления письменного заявления заявителя с указанием причин и срока приостановления, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

О приостановлении предоставления услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение недели.

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- подача заявки на участие в мероприятии позднее срока, установленного положением о проводимом мероприятии;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.7.2.1. При посещении мероприятия в качестве зрителя основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие билета или бланка строгой отчетности установленного образца, дающего право на посещение мероприятия в день и время обращения;

- отсутствие свободных мест (в случае, если посещение мероприятия является свободным и определено максимальное число посетителей мероприятия);

- несоответствие возраста потребителя муниципальной услуги возрастной целевой группе, для которой организуется мероприятие;

- нарушение зрителем общественного порядка и причинения вреда имуществу учреждения;

- нахождения получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т. д.);

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.7.2.2. При организации мероприятия по заявлению заинтересованного лица основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие заявления заинтересованного лица;

- отсутствие документа, подтверждающего предварительную оплату (в случае если услуга оказывается за плату);

- отсутствие договора на оказание услуги;

- если запрос заинтересованного лица о предоставлении ему услуги не соответствует содержанию муниципальной услуги;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.8. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

2.9. Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

2.10. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств заявителя). Перечень видов платных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам МУ МКДЦ и тарифы на платные услуги, утверждаются Приказом директора МУ МКДЦ.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Обеспечение возможности органам внутренних дел осуществлять комплекс мер, направленных на безопасность граждан и исключения случаев совершения террористических актов и иных противоправных действий, при строгом соблюдении всеми участниками предоставления муниципальной услуги действующих норм и правил эксплуатации сооружений, инженерных систем, а также соответствующих инструкций и нормативно-правовых актов;
обеспечение охраны общественного порядка, пожарной безопасности и возможности эвакуации потребителей услуги в случае возникновения чрезвычайной ситуации;

обеспечение санитарной уборки территории, наличие общественных туалетов (при проведении мероприятий продолжительностью более 3 часов).
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 потребителей услуги в случае пожара.

При температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия при оказании муниципальной услуги на открытых площадках должна производиться реализация прохладительных напитков.

При температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия при оказании услуги на открытых площадках должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе).

2.15. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Комитета.

2.16. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.


2.18. Муниципальная услуга на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и в электронной форме не предоставляется.

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

3.1. Основания для начала административной процедуры:

· Муниципальное задание;

· Планы работы;

· Поступившая заявка от заинтересованного лица в свободной форме.

3.2. Формы обращения.

Заявки на показ концертов и концертных программ, иных зрелищных программ принимаются в бумажном и электронном виде.

3.3. Варианты предоставления входящих документов.

Заявки принимаются на электронную почту и в письменном виде при личном обращении заявителя.


3.4. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ».

Учреждение не позднее, чем за две недели до начала мероприятия должно организовать рекламу проведения мероприятия с указанием полного наименования учреждения, названия мероприятия, даты проведения и информации о возрастных ограничениях.

3.5. Участие получателя услуги в мероприятиях.

Основанием для начала действия является наступление даты и времени проведения мероприятия. Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом учреждения, на территории которого проводится мероприятие, а также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями.

Посетители мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

3.6.Заявление  получателя услуги на участие в мероприятии.

Прием заявления на участие в мероприятиях может быть осуществлен в ходе личного приема, посредством почты, в том числе электронной.

Заявление принимается ответственным лицом, определенным приказом директора МУ МКДЦ, которое проверяет правильность его оформления и полноту заполнения.

3.7.Фиксация результата оказания услуги.

Фиксация результата оказания услуги производится путем регистрации проводимых учреждением культуры мероприятий, регистрации количества посетителей указанных мероприятий.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля, за соблюдением и исполнением должностными лицами МУ МКДЦ, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.

Контроль, за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Внутренний контроль осуществляется директором МУ МКДЦ, а также лицом его замещающим.

Внутренний контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми директором МУ МКДЦ).

Внешний контроль за деятельностью МУ МКДЦ, в части соблюдения качества предоставления услуги, осуществляет муниципальное учреждение «Управление культуры и молодежной политики администрации Сызранского района» путем проведения:
· мониторинга основных показателей работы за определенный период;
· анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги; 
· проверок по фактам обращения по выявленным нарушениям;
· проверок качества оказания муниципальной услуги.

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

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальной услуги, утвержденным руководителем муниципального учреждения «Управление культуры и молодежной политики администрации Сызранского района».

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля, за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

эффективность предоставления услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

прозрачность и доступность информации о работе учреждения (на официальном сайте муниципального района Сызранский в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, количество публикаций в средствах массовой информации).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:

МУ МКДЦ – директору МУ МКДЦ;

директора МУ МКДЦ, предоставляющего услугу – руководитель муниципального учреждения «Управление культуры и молодежной политики администрации Сызранского района» (далее также – Управление).

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

5.3.Получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

5.4.Директор МУ МКДЦ, предоставляющего услугу, проводит личный прием получателей услуги (их представителей) в установленные для приема дни и часы. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба получателя услуги – физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого, нарушают права и законные интересы получателя услуги;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги – юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 
должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги – юридическому лицу.
5.5. Жалоба, поступившая в управление или учреждение, подлежит рассмотрению руководителем учреждения или управления в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения в приеме документов у потребителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Приложение 1
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Показ концертов и концертных программ»










Зритель





Обращение заявителя с целью оказания муниципальной услуги





Утверждение плана мероприятий





Реализация билетов





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





Заключение договора на оказание муниципальной услуги





Отказ в оказании муниципальной услуги





Проведение подготовительных мероприятий


- разработка  сценария мероприятия;


- проведение репетиций;


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


- назначение даты, времени и места проведения мероприятия;


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


- реализация билетов или распространение пригласительных билетов (если доступ на мероприятие не является свободным)





Проведение мероприятий (показ концертов и концертных программ)








