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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ГОНЧАРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «21» мая 2012г.                                                                                                № 54 

	«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры  «Услуги  по организации культурно - досуговых мероприятий в муниципальном образовании  «Гончаровское сельское поселение»  Выборгского района Ленинградской области»



       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.03 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправ​ления в Российской Федерации", Законом Российской  Федерации от 09.10.92 № 3612-1 "Основы законодательства РФ о культуре", постановлением администрации МО «Гончаровское сельское поселение» от 11.08.2011 г. № 56 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить Административный регламент в сфере культуры  «Услуги по организации культурно-досуговых мероприятий   муниципального образования  «Гончаровское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.
2.  Постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на сайте муниципального образования «Гончаровское сельское  поселение» Выборгского района Ленинградской области.   

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации  Вознюк Р.И.

Глава администрации                                                                            А.В. Симонов
Разослано: дело,  прокуратура, газета «Выборг», официальный сайт, регистр НПА.
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

МО «Гончаровское сельское  поселение»

от «21» мая 2012 года № 54

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги в сфере культуры «Услуги по организации культурно-досуговых мероприятий в муниципальном образовании «Гончаровское сельское  поселение» Выборгского района Ленинградской области»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере культуры (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги –по организации культурно-досуговых мероприятий  для жителей  муниципального образования «Гончаровское сельское  поселение» Выборгского района Ленинградской области, (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) муниципальным бюджетным учреждением  Гончаровским КИЦ «Гармония» при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

1.2.1. Заказчиком муниципальной услуги является Администрация муниципального образования «Гончаровское сельское поселение» (далее – Администрация).

1.2.2. Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение культуры Гончаровский КИЦ «Гармония»   (далее МБУК КИЦ «Гармония»).

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.03 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправ​ления в Российской Федерации";

· Закон РФ от 09.10.92 № 3612-1 "Основы законодательства РФ о культуре";

· Указом   Президента  Российской  Федерации   от  12.11.1993 № 1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации», с изменениями;

· постановлением    Правительства    Российской    Федерации   от   26.06.1995   № 609  «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства», с изменениями;

· Уставом МО «Гончаровское сельское  поселение»; 

· постановления и распоряжения  Администрации МО «Гончаровское сельское  поселение»;

· Уставом  муниципального бюджетного учреждения  КИЦ «Гармония»;

· Иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Ленинградской области, а также иными нормативными актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Ленинградской области.

· Положением Комитета по культуре Ленинградской области о народном (образцовом) художественном самодеятельном коллективе в учреждениях культуры, искусстве Ленинградской области. Положением о предоставлении платных услуг утвержденным  Решением Совета от 20.10.2011 года  № 104.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным  результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение культурных потребностей населения муниципального образования «Гончаровское сельское поселение» в услугах в сфере культуры посредством:

· создание условий для массового отдыха жителей поселения;

· приобщение детей и взрослых к культурным традициям Российской Федерации, лучшим отечественным и мировым культурным образцам;

· способствовать социально-культурной активности населения;

· Организация театрализованных представлений, праздников, народных гуляний  концертов, выставок, фестивалей, смотров, конкурсов, тематических вечеров. 

Результатом выполнения непосредственных действий по обеспечению населения услугами учреждений культурно - досугового типа (клубами) является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовой, финансовый, оценочный лист и.т.д.).

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- жители муниципального образования «Гончаровское сельское  поселение» независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения;

- юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Место нахождения МБУК  КИЦ «Гармония»:
Почтовый адрес: 188901, Ленинградская обл., Выборгский район, п. Гончарово, п. Перово.
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУК  КИЦ «Гармония»:

	Понедельник 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00;

	Вторник 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00;

	Среда 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00;

	Четверг 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00;

	Пятница 
	9-00 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00;

	Суббота
	выходной;

	Воскресенье
	выходной.


2.1.3. Справочные телефоны: тел./факс: 8 (813-78)  63-845.

2.1.4. Адрес интернет-сайта администрации МО «Гончаровское сельское  поселение»: http://goncharovo.vbglenobl.ru/. Адрес электронной почты: garmonya2012@yandex.ru.
Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), досуговых учреждений МБУК КИЦ «Гармония», непосредственно предоставляющих услугу,  приводятся в Приложении № 1  к настоящему Административному регламенту.
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- специалистами МБУК КИЦ «Гармония» при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

2.1.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

 специалистами учреждения по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в виде проведения культурно-массового, театрально-зрелищного мероприятия потребитель услуги должен предъявить билет установленного образца на посещение платного мероприятия, приобретенный  в кассе досугового учреждения МБУК КИЦ «Гармония».

На билете должна быть указана следующая информация:

- наименование учреждения, оказывающего услугу;  ИНН;

- серия, номер билета;

- цена билета;

- место, ряд (в некоторых случаях);

Посетители массовых культурно-досуговых и театрально-зрелищных мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в виде проведении фестивалей, конкурсов, смотров заявитель подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении этого мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность; и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия).

2.2.3. Предоставление муниципальной услуги по заказу отдельного заявителя осуществляется на договорной основе. В таких случаях заявитель предоставляет следующую информацию и документацию:

1. Для юридических лиц:

- полное наименование организации (с указанием организационно-правовой формы управления);

- юридический адрес (фактическое место расположения); 

- свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту нахождения на территории РФ; 

- банковские реквизиты.

2. Для физических лиц:

- договор о предоставлении платных услуг;

- анкета участника коллектива.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  учреждениями МБУК  КИЦ «Гармония» постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно перспективному годовому плану и ежемесячным планам. 

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление неполного комплекта требуемых настоящим административным регламентом документов;

- нарушение Правил поведения в учреждениях культуры. 

2.4.2. Пользователь,  нарушивший Правила поведения в учреждениях культуры и причинивший учреждениям или имуществу  МБУК КИЦ «Гармония» ущерб, компенсирует его в размере, установленном правилами поведения в учреждениях культуры, а так же несет иную ответственность, в случаях предусмотренных действующим законодательством. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1.
Требования к местам консультирования о муниципальной услуге:

· Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

· Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста. 

2.4.2. Требования к досуговым учреждениям МБУК  КИЦ «Гармония», на базе которых проводятся культурно - досуговые мероприятия: 

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

2.4.3. Помещения в которых предоставляются муниципальные услуги должно быть оборудовано с учетом требований СанПиН

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.

- Фойе здания учреждения культуры должно быть оборудовано местами для ожидания.

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

- Должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

- В здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и иметь 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 зданиях и помещениях МБУК КИЦ «Гармония» проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

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

- На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия  в случае пожара.

- 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.

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.

2.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МБУК КИЦ «Гармония» при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты  учреждения культуры обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.6.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.6.3. Консультации и приём граждан и организаций специалистами МБУК КИЦ «Гармония»  осуществляются в соответствии с режимом работы учреждения, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Обеспечение населения услугами учреждений культуры осуществляется в соответствии с годовым планом проведения мероприятий, утвержденным директором МБУК  КИЦ «Гармония».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- сохранность и эффективное использование специализированной материально-технической базы и финансовых ресурсов, которые используются в целях обеспечения проводимых мероприятий;

- соблюдение прав жителей и гостей  на свободный доступ на массовые мероприятия, участие в конкурсных и игровых программах (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии), удовлетворение наиболее разнообразных интересов для большинства потребителей;

- организацию информационного обеспечения потребителей о предстоящих мероприятиях.

3.1.2.Перечень массовых мероприятий формируется ежегодно и может увеличиваться или уменьшаться в зависимости от объемов финансирования.
     МБУК Гончаровский КИЦ «Гармония»:

     - формирует годовой план;

     - подготавливает распорядительные документы;

     - формирует план подготовки, разрабатывает сценарии о проводимых культурно – досуговых мероприятиях, составляет смету расходов

      В сценариях о проведении 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. Сценарий должен быть утвержден не позднее 30 дней до даты проведения мероприятия ;

     - проводит совещания, встречи;

     - контролирует формирование программы, сценария;

     - контролирует ход проведения мероприятия;

     -анализирует отчет исполнения мероприятия муниципальной услуги, оплату расходов, снимает с контроля распорядительного документа.

     - отчитывается о проведении мероприятия.
Последовательность процедур представлена в блок-схеме (Приложение 2 к настоящему регламенту).
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением муниципальной услуги по созданию условий для организации досуга и услугами организаций культуры согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МБУК КИЦ «Гармония».

4.2. Специалисты МБУК КИЦ «Гармония», ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.2.1. Специалист, ответственный за непосредственное исполнение муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- своевременность исполнения;

- качество.
4.3. Контроль над соблюдением исполнения муниципальной услуги осуществляет директором МБУК КИЦ «Гармония»  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области. По результатам проверок директор МБУК КИЦ «Гармония»  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов МБУК КИЦ «Гармония»  и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с трудовым кодексом Российской Федерации, правилами внутреннего трудового распорядка коллектива МБУК КИЦ «Гармония» 

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения сотрудников МБУК КИЦ «Гармония»  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности МБУК КИЦ «Гармония» осуществляет Администрация МО «Гончаровское сельское  поселение»
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) специалистов МБУК  КИЦ «Гармония»»  в Администрации МО «Гончаровское сельское  поселение» или в судебном порядке.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ленинградской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет культуры, или директору МБУК  КИЦ «Гармония».

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Директор учреждения проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, специалист администрации по вопросам культуры и спорта  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес  не поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников комитета культуры и молодежной политики, директора МБУК КИЦ «Гармония» в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

· на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

к Административному регламенту
Местонахождение, контактная информация и режим работы 

МБУК  Гончаровский КИЦ «Гармония»

Полное официальное наименование – муниципальное бюджетное учреждение Гончаровский культурно-информационный центр «Гармония».

Сокращенное наименование - МБУК КИЦ «Гармония». 

Юридический адрес: 188901, Ленинградская обл., Выборгский район, п. Гончарово (дом культуры).

Фактический адрес:188918 Ленинградская обл., Выборгский район, п. Гончарово (дом культуры).

Телефон/факс: 8(813-78) 63 - 845.
Электронный адрес: garmonya2012@yandex.ru 
Адреса и телефоны  учреждений культуры  МБУК Гончаровский КИЦ «Гармония»

	Наименование учреждения


	Контактный телефон
	Адрес

	Гончаровский дом культуры
	8813 78 63-836
	188901 
Поселок Гончарово

	Перовский дом культуры
	8 813 78 63-329
	188932 
Поселок Перово

	Гавриловский дом культуры
	89818294597
	188870 
Поселок Гаврилово

	Барышевский дом культуры
	89119354795
	188903 
Поселок Барышево

	Житковский дом культуры
	89618050529
	188903 
Поселок Житково

	Вещевский дом культуры
	89213434083
	188902 
Поселок Вещево

	Гвардейский дом культуры
	89602338227
	188920 
Ст. Гвардейское


Приложение № 2
к Административному регламенту


Блок – схема

Общей структуры последовательности административных действий

предоставления муниципальной услуги

«Организация  культурно-досуговых мероприятий»

	Формирование годового плана мероприятий


	Подготовка распорядительного документа о проведении мероприятия


	Формирование плана подготовки, сценария, сметы расходов.


	Подготовка и проведение совещаний, встреч


	Контроль за формированием программы, сценария


	Контроль за ходом проведения мероприятия


	Анализ отчета исполнителя мероприятия

               муниципальной услуги, оплата расходов, 

снятие  с контроля распорядительного документа


	Исполнение муниципальной услуги завершено


Приложение № 3
к Административному регламенту


ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Муниципального бюджетного учреждения МБУК Гончаровский  КИЦ «Гармония» или их должностных лиц

Исх. от _____________ N ____                                                     

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

М.П.                                                       __________________________________________

                                                                                    (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение № 4
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ И А «ДВИЖЕНИЕ»

ИЛИ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

    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)

_____________________________________________________________________________     
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