                                            Российская Федерация 

                                                Иркутская область 

                                              Усть-Удинский район 

                                               АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «28» 02. 2012 г. № 82 

«Об утверждении административного

регламента муниципальной услуги».

   В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.22, ст.45 Устава районного муниципального образования «Усть-Удинский район».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация культурного досуга на базе учреждений и организаций культуры», оказываемой Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческий Районный Дом культуры Усть-Удинского района»      

       (Приложение №1) 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальным вопросам - Чемезова С.Н.

3. Управлению делами (Черных О.И.) опубликовать настоящее постановление с приложением в установленном порядке.

Глава администрации Усть-Удинского района                                   В.М.Денисов             

Приложение №1

к постановлению администрации

от « 28» 02. 2012г.№ 82
Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги

«Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».
1.Общие положения


1.1.Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры » (далее по тексту - Регламент) разработан в целях открытости и общедоступности услуг по предоставлению культурного досуга на базе учреждения культуры» для населения (далее по тексту – муниципальная услуга). 


1.2.Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.


1.3.Разработчик Регламента, ответственный за исполнение муниципальной услуги – Муниципальное Бюджетное Учреждение Культуры «Межпоселенческий Районный Дом Культуры Усть-Удинского района».
            1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Пользователи, Заявители) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
   2.1.Наименование муниципальной услуги:
«Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

-Муниципальное Бюджетное Учреждение Культуры «Межпоселенческий Районный Дом Культуры Усть-Удинского района»;


2.3.Результат предоставления муниципальной услуги: 


2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-проведение культурно-досуговых и просветительских мероприятий, филармонических

 концертов,конкурсов,фестивалей,концертов,спектаклей,конкурсно-познавательных

 программ, кинолекториев, музыкально-литературных вечеров и другое;

-проведение государственных, календарных, профессиональных, 

 международных  народных праздников;


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с планом работы Учреждения,                    утвержденным руководителем, месячными планами работы, а также индивидуальными обращениями от жителей и гостей района независимо от возрастной, социальной,  национальной и религиозной принадлежности.  


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

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

-«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.92 № 3612-1;

-Устав МО «Усть-Удинский район»;
-постановление мэра №431 от 09.11.2010г. «  О порядке  разработки, утверждения и изменения Административных регламентов, исполнения  муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг);
-Устав Муниципального Бюджетного Учреждения культуры «Межпоселенческий Районный Дом Культуры Усть - Удинского района»;

-руководства, правила, инструкции, положения Учреждения;

-эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру Учреждения;

-приказы руководителя Учреждения.


В соответствии с действующим законодательством Учреждению культурно-досугового типа при оказании услуг не требуется наличие лицензий и прохождение процесса государственной аккредитации.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


-посещение Учреждения осуществляется на общих основаниях, личных документов не требуется. 


Посетители массовых 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.


2.6.1.Вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов.


2.6.2.При входе на место проведения платного мероприятия посетитель должен предъявить билет сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие.


2.6.3.Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие даты по данному билету не допускается.


2.6.4.По усмотрению руководителя учреждения пользователь муниципальной услуги может получить бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:


- Ф.И.О. приглашенного 


- наименование мероприятия;


- место проведения мероприятия;


- время проведения мероприятия;


- место, ряд.

2.6.5.Сотрудник (контролер), отвечающий за допуск приглашенных на мероприятие,  вправе потребовать у приглашенного предъявления документа, удостоверяющего личность, с целью сверки с данными, указанными в пригласительном билете.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа пользователю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- неоднократное нарушение правил пользования Учреждением;

-нарушение норм общественной нравственности и правопорядка. 


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

-отсутствие билета, дающего право на получение муниципальной услуги ;

-несоответствие данных в пригласительном билете с данными документа, удостоверяющего личность ;

-несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных планом, программой, положением о проведении мероприятия;

-нарушение норм общественной нравственности и правопорядка.


2.9. Размер платы и способы ее взимания за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальные услуги могут предоставляться  как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с  тарифами на платные услуги, оказываемые Учреждением, утвержденными постановлением учредителя.


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


2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 мин.


2.12.Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга:


2.12.1.Учреждение должно размещаться в специально предназначенных обособленных помещениях. Состояние помещения не должно быть аварийным, быть отапливаемым, температурный режим должен быть +15-18 °C. 


2.12.2.По размерам и состоянию помещения Учреждение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.


2.12.3.В здании Учреждения могут быть предусмотрены следующие помещения: 


-зрительный зал, сцена, фойе, гримерные комнаты, репетиционные помещения, служебные и административные помещения, аппаратные помещения, оборудованные необходимыми для проведения мероприятий техническими средствами (звуковое и световое оборудование, компьютерная техника, средства копирования и сканирования документов).
Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых муниципальных услуг.


2.12.4.В помещениях, в которых проводятся мероприятия, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры. Пути эвакуации должны быть свободными и обеспечивать быструю эвакуацию посетителей  
(проходы к запасным выходам). Подступы к средствам извещения о пожарах должны быть всегда свободными.


2.12.3.Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей культурно-досуговых услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.


2.12.4.Требования к организации массовых мероприятий в помещениях:


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


-фойе учреждения должно быть оборудовано местами для ожидания (не менее 10 сидячих мест);


-при организации общественного питания (буфета или иного пункта питания), в котором должны соблюдаться необходимые санитарно-гигиенические нормы и правила продажи продовольственных товаров;


-помещения, в которых проводятся мероприятия, должны быть обеспечены мусорными ведрами (корзинами);


-при проведении мероприятий должно быть наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка.


2.12.5.Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений:


-за 3 часа 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;


-должно быть организовано дежурство правоохранительных органов, пожарной охраны, службы скорой помощи на все время проведения мероприятия;


-при проведении фейерверка пиротехнические средства обязательно должны иметь лицензию и обслуживание производить специалист по пиротехническим средствам;


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


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


-территория проведения мероприятия должна быть обеспечена туалетом;


-должна быть организована уборка мусора с территории проведения мероприятия не позднее чем к 8:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.13.1.Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям имеет право на участие в культурной жизни района, пользование культурно-досуговыми учреждениями, доступ к культурным благам и культурным ценностям.

2.13.2.Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

-полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом, требованиями ее предоставления; 

-результативность предоставления муниципальной услуги путем изучения обращений граждан и опросов населения.


2.13.3.Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

-эстетичность и комфортность (оказываемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям эстетичности (оформление культурно-досуговых учреждений, мест оказания услуг и их интерьеров), информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования получателями услуг)

-точность и своевременность исполнения услуг (Учреждение должно оказывать выбранные получателем виды услуг в сроки, установленные настоящим Регламентом или договором об оказании услуг).
 
Система индикаторов качества услуги:
МБУК «МРДК Усть-Удинского района» 

	№
	Наименование показателя
	Единица измерения
	Методика расчета
	Значение показателя

	1.
	Удельный вес населения, участвующего в мероприятиях Учреждения

из них:
	%
	Количество участников/количество населения
	0,04

	1.1.
	В массовых мероприятиях
	%
	Количество посетителей/ количество населения
	0,03

	1.2.
	Мероприятия внутри учреждения
	%
	Количество посетителей/ количество населения
	0,03

	2.
	Разнообразность направлений работы в Учреждении
	единиц
	Количество
	не менее 3

	3.
	Количество проведенных массовых мероприятий
	единиц
	Количество
	не менее 25

	4.
	Количество проведенных мероприятий внутри учреждения
	единиц
	Количество
	не менее 150

	5.
	Количество проведенных мероприятий для детей
	единиц
	Количество
	не менее

40

	6.
	Организация летнего отдыха 

(клуб выходного дня, летние детские площадки, вечера отдыха)
	человек
	Количество
	не менее  5000


             2.14. Порядок информирования населения  о правилах предоставления муниципальной услуги. 

            2.14.1.Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:


-размещения информации о плане работы культурно-досугового учреждения в средствах массовой информации;


-размещения печатных афиш;


-оформления информационных стендов, которые должны содержать сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю Услуги, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг;


-устных объявлений;


-информирования населения о полном перечне дополнительных (платных) услуг;


-при проведении массовых мероприятий населению предоставляется информация с указанием места проведения, времени, начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 6 дней до проведения массового мероприятия.

2.14.2.Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляет должностное лицо, участвующее в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования плана, программы, положения о проведении мероприятия (концертов, спектаклей, дискотек, выставок, конкурсов, фестивалей, народных гуляний и т.п.):

	№ 
п/п
	Наименование Учреждения     
	Почтовый адрес, электронный адрес, 
контактный телефон, факс      

	1.
	Муниципальное Бюджетное Учреждение Культуры 

«Межпоселенческий Районный Дом Культуры Усть-Удинского района»
	П.г. Усть-Уда,ул.Горького,14 факс 31580; E- mail:   Kultura_MUK.MRDK.ru
время работы понедельник-пятница - 8.30-18-30;18-00-22-00;
суббота – 19.30-22-00
 воскресенье – 12-00-19-00
Директор учреждения ,либо лицо исполняющее обязанности директора.


              2.14.3.Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 5 минут.


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.


2.14.4. При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону специалисты Учреждения должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке организации или исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.15.Требования к персоналу, предоставляющего муниципальную услугу.


2.15.1.Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. 


2.15.2.Уровень профессиональной компетентности работников Учреждения должен соответствовать возложенным на них обязанностям. Необходимо систематически повышать уровень квалификации творческих работников.


2.15.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляют творческий персонал МБУК «МРДК Усть-Удинского района»

            2.15.4.Обеспечение надлежащих условий для проведения мероприятий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет технический персонал.

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их функции, должностные права и обязанности, ответственность, квалификационные требования.


2.15.5.Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг должны проявлять к пользователям максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение. 


2.15.6.Ответственный за предоставление муниципальной услуги – директор учреждения, либо лицо замещающее директора учреждения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

3.1.Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение пользователя.


3.2.Порядок административных действий: 


-проведение мероприятий осуществляется в соответствии с перспективным планом, утвержденным директором и ежемесячными планами Учреждения;


-Учреждение  совместно с отделом культуры администрации МО Усть-Удинский район разрабатывает положения о мероприятиях, доводят положения до населения района через средства массовой информации;


-в положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, жюри, оргкомитет мероприятия, время и место проведения, сроки и форма подачи заявок на участие. Положения о проведении мероприятий  должны быть утверждены не позднее 30 дней до даты проведения;


-проведение мероприятий согласно условиям проведения указанным в пунктах 2.12.4., 3.2. настоящего Регламента;


-для проведения мероприятий могут привлекаться иногородние 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;


-по окончании проведения мероприятий составляется отчет о проведении мероприятий в течении 3-х дней.
                        4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Учреждения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется:


-должностными лицами одела культуры администрации МО «Усть –Удинский район»


-директором Учреждения;


.


4.1.2.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами  отдела культуры МО Усть-Удинский район.


4.2.Для оценки качества и безопасности услуг ответственные специалисты  отдела культуры администрации МО Усть-Удинский район используют следующие основные методы контроля:


-визуальный – проверка  состояния культурно-досугового учреждений;


-аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление муниципальных услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала и другие;


-измерительный – проверка с использованием средств измерений и испытаний технического состояния оборудования;


-экспертный – опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности предоставляемых услуг, оценка результатов опроса;


-социологический – опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

4.3.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.
 4.4. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) несут:

       -должностные лица 
       -директор Учреждения;.

       -ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный порядок обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов МБУК «МРДК Усть-Удинского района», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности сотрудника, действия (бездействие) которого обжалуется, - директору МБУК «МРДК Усть-Удинского района»,в случае  если заявителя не устроит ответ директора, либо в случаях, когда он намерен обжаловать решения, действия (бездействия), связанные с предоставлением услуги, непосредственно директора МБУК МРДК заявитель в  досудебном  порядке (по инстанции «наверх» в праве обратиться к заведующему отделом культуры, заместителю мэра по социальным вопросам, курирующие данные вопросы.
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество, его место жительства или пребывания, дату подачи; 

при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;
наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
Заявление должно быть зарегистрировано в течение 3-х дней со дня поступления в МБУК «МРДК Усть-Удинского района».
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
если текст письменного заявления не поддается прочтению.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов МБУК «МРДК Усть-Удинского района», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».
ОБРАЗЕЦ                                                              

      Кому___________________________________                         

                                                                            (наименование организации)                  

                                                                _________________________________________

                                                               от кого________________________________

                                                                     (фамилия, имя, отчество-для граждан;полное  

                                                                 __________________________________________

                                                                          наименование для юридических лиц)

                                                                      ________________________________________

                                                                        (почтовый индекс и адрес заявителя)

                                                                     ________________________________________

Заявление

о предоставлении  муниципальной услуги

              Я,_________________________________________________________________ 

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

прошу предоставить муниципальную услугу___________________________________

                                                        (наименование услуги, дата предоставления услуги)

______________________________________________________________________

             Документы, необходимые  для предоставления услуги_____________________

_________________________________________________________________________

«____»_________20   г.                             _____________           ________________________

(дата)                                                             (подпись)                     (расшифровка подписи)

Приложение№ 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».

ОБРАЗЕЦ
                                                     Кому_________________________________________                       

                                                                  (фамилия, имя, отчество-для граждан;                   

                                                     _________________________________________________

                                                полное наименование организации-для юридических  лиц) 

                                                 Куда______________________________________________

                                                           (почтовый индекс и адрес заявителя)

                                                       _____________________________________________

Уведомление

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

     Учреждение рассмотрев представленные документы о предоставлении услуги____

__________________________________________________________________________

                             (наименование услуги, дата предоставления услуги))

вынесло РЕШЕНИЕ:                                                   

1. Предоставить услугу____________________________________________________

2. Отказать в предоставлении услуги в связи________________________________  

                                                                                                                      (основание)

______________________                      _____________                ________________

(должность лица,                                        (подпись)                     (расшифровка подписи) подписавшего уведомление)

«____»_________20   г.

Приложение №4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование МУ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование __________

                                                                                                    (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения РМО)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  

лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

      услуги «Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».

ОБРАЗЕЦ

  РЕШЕНИЯ ___________(наименование МУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным 

лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган 

или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное 

лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался 

заявитель -

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________

__________________________________________________________________________

_______________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

 «                                                                                                          

                                                                                                                         Приложение №6

                                                                                             к административному регламенту

                                                                                             по предоставлению муниципальной

                                                                                         услуги «Организация культурного   досуга на базе учреждений   и организаций культуры».

Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного

регламента  по предоставлению муниципальной услуги«Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».



 «Организация культурного досуга на базе учреждений   и организаций культуры».
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