ПРОЕКТ
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Показ концертов  и концертных программ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности результатов  предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (далее  Услуга).

        Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности Услуги в целом. Услуга заключается в показе концертов  и концертных программ в  муниципальном бюджетном учреждении «Дмитровский районный дом культуры» ( МБУ «Дмитровский РДК»)
1.2. В содержание исполнения муниципальной услуги входит:

- Сборный концерт  в муниципальном бюджетном учреждении «Дмитровский районный дом культуры»  (стационар);

     1.3.  Заявителями  (потребителями муниципальной услуги) муниципальной услуги являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических  убеждений, отношения к религии) и юридические лица Российской Федерации. 

   
1.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной  услуги Заявитель может получить:
- на официальном сайте администрации муниципального образования – Дмитровский  район Орловской области; 

- на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах в помещении  муниципального бюджетного учреждения  «Дмитровский районный дом культуры (МБУ «Дмитровский РДК»);

- по телефону

- электронной почте


1.5. 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;

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

1.6. 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.

1.6.1. 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.

1.6.2. 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 МБУ «Дмитровский РДК», 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. 


1.6.3. 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.

1.6.4. 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 «Дмитровский районный дом культуры»

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.


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

1.7. 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.

1.8. 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  – муниципальное бюджетное учреждение  «Дмитровский районный дом культуры» (МБУ «Дмитровский РДК»); 

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты и графике работы Отдела культуры и архивного дела  Дмитровского района  Орловской области (далее – Уполномоченный орган)  приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты и графике работы МБУ «Дмитровский РДК» исполнителя муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 


-показ концерта или концертной программы.

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги


Сроки предоставления муниципальной услуги «Показ концертов  и концертных программ» регламентируются планом работы  учреждения с учетом мнения получателей Услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения заявителя не превышает 30 дней.

2.6. 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);


- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Дмитровский районный дом культуры»  (утвержденным  постановлением  и.о.главы администрации Дмитровского района  Орловской области от 14.12.2011 № 310

- Положением  о предоставлении платных услуг муниципальным бюджетным учреждением «Дмитровский районный дом культуры» (утвержденным Приказом директора МБУ «Дмитровский РДК»  от 09.01.2019г. № 08

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Вход на концерты и концертные программы свободный ( предъявления документов не требуется).

В случае оказания платной услуги (сверх муниципального задания) право на посещение концертов и концертных программ (далее - мероприятий) в качестве зрителя дает билет или бланк строгой отчетности установленного образца.


Для организации мероприятия по заявке заинтересованного лица необходимо предоставить письменное заявление, оформленное в свободной форме.
2.8.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. 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.
2.8.2. 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).
2.8.2.1. При посещении мероприятия в качестве зрителя основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- 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.);

- отсутствие билета или бланка строгой отчетности установленного образца, дающего право на посещение мероприятия в день и время обращения (в случае, если посещение мероприятия является платным)

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
2.8.2.2. 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).
2.9. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

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

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

2.12. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств заявителя сверх муниципального задания)).
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления.
2.15. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (зрительные залы).

Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (световое, звуковое оборудование), театральными креслами и стульями.

Учреждение должно быть обеспечено необходимым оборудованием и техническими средствами, мебелью,  подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями (гардероб, санузел).


В  учреждении должен постоянно осуществляться контроль за уровнем шума и   звукомузыкальным оформлением в зрительном зале – он не должен превышать 96 – 100 децибел.   

Температурный режим в помещениях, где проходят концерты и концертные программы должен быть не менее +18 градусов по Цельсию. 

Помещение должностного лица для исполнения муниципальной услуги  снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества директора. 


 Рабочие места специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются: 

 - рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно лицо);

 - компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

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


 В зимнее время  подходы к зданию должны быть очищены от снега и льда.

 Должна быть организована парковка автотранспорта не менее чем на 5 мест.

В зимнее время обязательно наличие гардероба для участников мероприятия. 

По желанию можно обеспечить пункт питания (буфета), в котором должны соблюдаться все санитарно – гигиенические нормы.

 Должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам концертов и концертных программ. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

 При проведении концертов и концертных программ  должно быть наличие не менее одного сотрудника, следящего за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующего на обращения участников, связанные с нарушением иными участниками общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений. 

 В здании и помещениях, в которых проводится показ концертов и концертных программ, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры. 

В помещениях, в которых проводится показ концертов и концертных программ, 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  проезды и проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушении должны быть всегда свободными.

Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, график работы учреждения, предоставляющего услугу, с использованием укрупненного шрифта.

В случаях, если существующие места по предоставлению муниципальной услуги невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в пределах установленных полномочий, до их реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного либо проинструктированного должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги. При этом, снаружи помещение оборудуется кнопкой вызова специально подготовленного сотрудника.

2.16.  Показатели доступности и  качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования  Дмитровский   район Орловской  области  http://dmitrovsk-orel.ru
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
Количественные показатели:
- количество показов концертов и концертных программ;
- время ожидания услуги;
- количество обоснованных жалоб  на  некачественное  оказание  услуги.
 Качественные показатели:
- число зрителей;
- отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность пользователей данной муниципальной услугой качеством оказания муниципальной услуги не менее 80%;
- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;
- возможность получения информации о муниципальной услуге через различные каналы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на русском языке - государственном языке Российской Федерации.

2.17. 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, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» включает в себя следующие административные процедуры:

- Обращение получателя муниципальной услуги к источникам получения информации (ознакомление с планом работ учреждения культуры, выбор интересующей услуги, ознакомление с условиями получения  услуги);

- Личное обращение получателя муниципальной услуги (поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте и т.д.);

- Оформление документов для предоставления муниципальной услуги (заключение договора на оказание муниципальной услуги, приобретение билета );

- Получение услуги по показу концертов  и концертных программ;

- Предложение получатель услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге.
Блок-схемы  предоставления  муниципальной  услуги приводятся в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1. Обращение получателя муниципальной услуги к источникам получения информации

При обращении получателя муниципальной услуги в учреждение культуры оказывающие услугу по показу концертов и концертных программ, ответственный специалист обязан ознакомить получателя с планом работы учреждения культуры и с условиями получения муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение интересующей информации получателя муниципальной услуги о показе концертах и концертных программах предоставляемых учреждением культуры.

3.2. Личное обращение получателя муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в МБУ «Дмитровский РДК», по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту. Ответственный специалист обязан принять заявку на оказание муниципальной услуги по показу концертов  и концертных программ и  уведомить получателя муниципальной услуги о дате и времени проведения концерта и концертной программы;

Продолжительность административной процедуры не более 30 минут. 

Результатом административной процедуры является принятие заявки от получателя муниципальной услуги на оказание услуги по показу концерта  и концертной программы. 
3.3. Оформление документов для предоставления муниципальной услуги
Сотрудник МБУ «Дмитровский РДК», в обязанности которого входит принятие документов:

1. проверяет наличие всех необходимых документов для получения муниципальной услуги
2. регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства:

3. Приобретение билета или оформление договора на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение сотрудником, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут. 

 3.4. Получение услуги по показу концертов  и концертных программ

МБУ «Дмитровский РДК» обеспечивает:

- соблюдение прав жителей  района на свободный доступ к участию в показе концертов и концертных программ (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии), удовлетворение наиболее разнообразных интересов для большинства потребителей;

- организацию информационного обеспечения потребителей о показе концертов и концертных программ проводимых учреждением культуры.

 
- показ концертов и концертных программ проводятся на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

      - показ концертов и концертных программ осуществляется в соответствии с  планом работы учреждения культуры, утвержденным начальником Отдела культуры и архивного дела Дмитровского района Орловской области
Результатом административного действия является предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги по показу концертов и концертных программ.
Продолжительность административной процедуры зависит от плана работы учреждения культуры, утвержденного начальником  Отдела культуры и архивного дела Дмитровского района Орловской области

3.5.Предложение получателю муниципальной услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге.

После получения муниципальной услуги ответственный специалист МБУ «Дмитровский РДК»  предлагает пользователю муниципальной услуги оставить отзывы и пожелания в книге для проведения наблюдения об удовлетворенности получателей муниципальными услугами.

Результатом административного действия является оценка удовлетворенности посетителя оказанной муниципальной услугой по показу концертов и концертных программ. 
Продолжительность административной процедуры не более 5 минут.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля, за соблюдением и исполнением должностными лицами МБУ «Дмитровский РДК»  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 МБУ «Дмитровский РДК», 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 МБУ «Дмитровский РДК»).

Внешний контроль за деятельностью МБУ «Дмитровский РДК», в части соблюдения качества предоставления услуги, осуществляет Отдел культуры и архивного дела Дмитровского 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 начальником Отдел культуры и архивного дела Дмитровского 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 образования Дмитровский район  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 их должностных лиц.

1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, в

отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим

законодательством. Жалоба подается в письменной форме на бумажном

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Отдел культуры и архивного дела Администрации Дмитровского района Орловской области. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа,

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг или регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Действия (бездействия) должностного лица могут быть обжалованы в

досудебном порядке. При обращении заявителя в письменной форме срок

рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента

регистрации такого обращения.

В случае обжалования отказа органа исполнительной власти,

предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме

документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок

или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесения заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствие с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ-133 от 28.07.2012 г. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющую муниципальную услугу по собственной инициативе.

По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их

урегулирования могут приниматься, локальные акты, которые не могут

противоречить положениям настоящего административного регламента.

2. Предмет досудебного (внесудебного) порядка обжалования.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой в соответствии с действующим

законодательством, в следующих случаях:

1) нарушение порядка принятия запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги;

2) нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативно
правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

(претензии) либо приостановления ее рассмотрения.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то

ответ на обращение не даётся.

При получении письменного обращения,  в котором содержатся нецензурные

либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу

должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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 должностное лицо

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУ «Дмитровский РДК». Жалобы на решения, принятые руководителем МБУ «Дмитровский РДК» , рассматриваются в Отделе культуры и архивного дела Администрации Дмитровского района Орловской области.

Жалоба (Приложение 4) должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), если иное не предусмотрено законом.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право

обратиться с обращением, жалобой, заявлением:

- к директору МБУ «Дмитровский РДК»;

- в Отдел культуры и архивного дела Администрации Дмитровского района Орловской области.

 Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, а также

может быть принята при личном приеме заявителя.

6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в МБУ «Дмитровский РДК»или в Отдел культуры и архивного дела Администрации Дмитровского района Орловской области подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУ «Дмитровский РДК», должностного лица в приеме документов у заявителя в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к

каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы директор МБУ «Дмитровский РДК» или Отдел культуры и архивного дела Администрации Дмитровского района Орловской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных

формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы     (Приложение 5).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	

	           Приложение №1 к административному регламенту 
                          предоставления муниципальной услуги
                       «Показ концертов  и концертных программ»


Сведения о местонахождении,  контактных телефонах (телефонах для

справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты Муниципального бюджетного учреждения «Дмитровский районный дом культуры»
Муниципальное бюджетное учреждение «Дмитровский районный дом культуры»

Адрес местонахождения:

Орловская область, г.Дмитровск, ул.Социалистическая, д.63
Контактные телефоны(телефоны для справок) 

8(48649)2-14-32

8(48649)2-15-43

Адрес электронной почты: 
rdk.dmitr@yandex.ru
 dmitr-dk@yandex.ru
Приложение №2 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Показ концертов  и концертных программ»

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дмитровский районный дом культуры»
Режим работы:    
                              понедельник-пятница  с 08-30 час.  до 19-00 час.
                               суббота                          с 17-00 час   до 22 -00 час

                                выходной день – воскресенье

Директор    
 Булатова  Татьяна Николаевна
Тел.: 8(48649)2-14-32  Emil:    rdk.dmitr@yandex.ru
 Главный бухгалтер
Антипова Татьяна Ивановна

Тел.: 8(48649)2-15-43  Emil:  dmitr-dk@yandex.ru
	        
	Приложение №3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ»


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ»










Приложение №4 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                      «Показ концертов  и концертных программ»
                                          ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

жалобы на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц,

осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной

услуги

Кому:__________________________________________________________

                                 (указать должность руководителя)

          __________________________________________________________

                             (указывается ИО Фамилия руководителя)

От кого:________________________________________________________

                      (указать ФИО заявителя, либо полное наименование

  юридического лица, указывается полностью, без сокращений)

Адрес:_________________________________________________________

        (указать местонахождение юридического лица, физического лица     (фактический адрес)

           _________________________________________________________

Телефон / факс:_________________________________________________

            (указать номер телефона \ факса, с указанием федерального кода)

e-mail:_________________________________________________________

                               (указать адрес электронной почты)

                                                              ЖАЛОБА

       на действия (бездействие) и (или) решение должностного лица

                                  МБУ «Дмитровский РДК»»

Текст сообщения:

- основание жалобы (т.е. указание действия (бездействия) или решения,

которое обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя,

отчество должностного лица);

- факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или

необоснованности действия (бездействия) или решения;

- документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в

основании жалобы;

- изложение требования.

Приложение: 1.

Подпись заявителя (получателя):

«___» ___________ 20__ г.
Приложение №5 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                      «Показ концертов  и концертных программ»
                        ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ОТВЕТА НА ЖАЛОБУ

Бланк органа (учреждения),

отвечающего на жалобу

                                                             _________________________________

                                                             (указать ФИО заявителя, либо полное

                                                                наименование юридического лица,

                                                          указывается полностью, без сокращений)

                                                           __________________________________

                                                         (указать местонахождение юридического

                                                    лица, физического лица (фактический адрес)

______________ № _______

на № _________ от ___________

Ответ на жалобу

_____________

                          Уважаемый (ая) ____________________________________!

Рассмотрев Вашу жалобу от ______ на

________________________________________________________________

(решение, действия (бездействие) должностного лица)

___________________________________________________________________________

сообщаем следующее:

________________________________________________________________

(кратко излагается содержание жалобы)

__________________________________________________________________

______________________________________________________________

(излагаются обстоятельства, установленные при рассмотрении жалобы, с указанием

положений законодательных и нормативных правовых актов, регламентирующих данный

________________________________________________________________

                                                     вид деятельности)

________________________________________________________________

На основании изложенного

________________________________________________________________

(излагается принятое по жалобе решение, а также сведения о сроках и порядке его обжалования)

________________________________________________________________

(должность должностного лица)   (подпись)         (расшифровка подпис

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Показ концертов и концертных программ»

муниципальным бюджетным учреждением

«Дмитровский районный дом культуры».

Проект Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ»

муниципальным бюджетным учреждением  «Дмитровский районный дом культуры» разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением Администрации Дмитровского района  Орловской области от 14.09.2020 № 420 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Дмитровского района Орловской области».

Административный регламент устанавливает последовательность и сроки

административных процедур (действий) и (или) принятия решений по

предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу заявителя (далее - Регламент). Регламент разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» на территории муниципального образования Дмитровский район Орловской области, и определяет порядок взаимодействия с потребителями при предоставлении муниципальной услуги. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

- правомерность предоставления муниципальной услуги  МБУ «Дмитровский РДК», а также предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги иными организациями;

-заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

-правомерность взимания с заявителей платы за предоставление услуг;

-открытость деятельности МБУ «Дмитровский РДК», предоставляющего муниципальную услугу;
 - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

-возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а

также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской

Федерации, по выбору заявителя.

При разработке административного регламента  МБУ «Дмитровский РДК» предусмотрена оптимизация (повышение качества) исполнения муниципальной услуги, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных

действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных

административных действий;

в) возможное сокращение срока исполнения муниципальной функции, если

такое сокращение не снижает качества исполнения муниципальной функции,

а так же срока выполнения отдельных административных процедур и

административных действий в рамках исполнения муниципальной функции.

Исполнитель муниципальной функции, осуществляющий подготовку

административного регламента, может установить в административном

регламенте сокращенные сроки исполнения административных процедур и

административных действий в рамках исполнения муниципальной функции

по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством;

г) ответственность должностных лиц за несоблюдение ими требований

административного регламента при выполнении административных процедур и административных действий;

д) осуществление отдельных административных процедур и административных действий в электронной форме.

В административном регламенте определены:

- общие положения;

- стандарт предоставления услуги;

-состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме;

- порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) исполнителя муниципальной услуги, а так же должностных лиц. Административный регламент был размещен на официальном сайте

Администрации Дмитровского района Орловской области  для проведения независимой экспертизы и предложений заинтересованных организаций и граждан на срок 15 календарных дней. В течение указанного периода на форум сайта не поступило ни одного предложения о внесении изменений в проект

административного регламента со стороны независимых граждан и заинтересованных организаций, что свидетельствует о положительном результате прохождения независимой экспертизы. Также на проект административного регламента получено положительное заключение юридической экспертизы, осуществляемой юридическим отделом

Администрации муниципального образования  Дмитровский  район Орловской области
Директор МБУ «Дмитровский РДК»                                Т.Н.Булатова
Обращение Получателя муниципальной услуги к источникам получения информации


(ознакомление с планами работ учреждения культуры, выбор интересующей услуги, ознакомление с условиями получения услуги)





Личное обращение получателя муниципальной услуги, поступление заявки по телефону, факсу. 


(уведомление учреждением получателя муниципальной услуги о дате и времени показа концертов и концертных программ)





Наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.8. Административного регламента





Оформление документов для предоставления муниципальной услуги


(приобретение билета, заключение договора на оказание муниципальной услуги)





Получение услуги по показу концертов и концертных программ





Отказ в предоставлении услуги





Предложение получателю муниципальной услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге.








