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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НУКУТСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 мая 2012 года                                            № 275                                     п. Новонукутский

Об утверждении административного 

регламента предоставления  

муниципальной  услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание – 

проведение различных по форме и

тематике культурно-массовых мероприятий»

В целях повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления и доступности муниципальной услуги по культурно-досуговому обслуживанию – проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий,  в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30.08.2011 г. № 420 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание – проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий».
            2. Муниципальному бюджетному учреждению культуры «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района» (Кисленко Т.Н.) организовать предоставление муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание – проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий», в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном  издании «Официальный курьер» и размещению на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Нукутский район».

            4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра муниципального образования «Нукутский район» по социальным вопросам  М.П. Хойлову.

  Мэр                                                                                              С.Г.Гомбоев

Приложение № 1

 к постановлению Администрации

 МО «Нукутский район»

от  24.05.2012г. № 275
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание -проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание - проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях  повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

        1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также 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. Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от гражданства и места жительства (регистрации), пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям.

      1.4. Место нахождения, режим работы, справочный телефон, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, режим работы  Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района»  предоставляющего муниципальную услугу, Отдел культуры администрации муниципального образования «Нукутский район» ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги .

Адрес электронной  почты: club-nukuti@mail.ru
           Официальный сайт муниципального образования «Нукутский район»:

http://nukut.irkobl.ru/
Юридический адрес: 669401, Иркутская область, Нукутский район, п

Новонукуткий, ул. Ленина, 27

Телефон: 21-2-98

Режим работы: с 09.00-19.00ч., обед с 13.00-14.00ч.

Воскресенье, понедельник- выходные дни.
Отдел культуры администрации  муниципального образования «Нукутский                       район»

Адрес электронной почты: cultura-  nukuti@mail.ru 

           Официальный сайт муниципального образования «Нукутский район»:

http://nukut.irkobl.ru/

Юридический адрес: 669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукуткий, ул. Ленина, 26

Почтовый адрес: 669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукуткий, ул. Ленина, 26

Телефон: 21-9-33

Режим работы: 09.00- 17.00ч., обед с 13.00-14.00ч.

1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в  Муниципальном  бюджетном учреждении культуры «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района».


 1.6.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ,  с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Нукутский район» или иными способами, позволяющими осуществлять информирование, издание информационных материалов (брошюр, буклетов);


     На информационном стенде Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района»  размещаются:

- сведения о номерах телефонов для справок Учреждения;

- сведения о режиме работы Учреждения;

-  информация о процедуре исполнения услуги;

-  текст настоящего административного регламента.
                 Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования.
1.7. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи. 
1.7.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании Учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.7.2. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, либо обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
        1.7.3. Внешняя реклама на территории  муниципального образования «Нукутский район» в связи с проведением мероприятий (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется ежемесячно, не позднее чем за 5 дней до проведения мероприятия.
        1.7.4. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих культурных мероприятиях предоставляется не позднее чем за 7 дней до их проведения.
        1.7.5. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося, в течение 30 дней.

         1.7.6. Информирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципального учреждения культуры не может превышать 30 минут.
1.7.7. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
1.7.8. Граждане, обратившиеся в Учреждение  с целью получения услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении услуги, о сроке выдачи результатов услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование  муниципальной услуги: «Культурно-досуговое обслуживание - проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий».

          2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района» (далее –  Учреждение).
          2.3. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры администрации муниципального образования «Нукутский район»» (далее – Отдел культуры). 

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

       - проведение общественно и социально значимых культурно-массовых, культурно - досуговых мероприятий на базе Учреждения;

       -  повышение качества проводимых мероприятий;

       - рост различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий - праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, игровых развлекательных программ и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

        - увеличение численности любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности;

        - увеличение численности населения, охваченного культурным досугом и отдыхом.
         2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

                -  Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, №31, ст. 4179; "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

                - Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003,  № 202); 

              - Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Российская газета от17.11.1992 №24

               - Федеральный закон  от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета от 29. 07.2006  №165);  

               - Федеральный закон  от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Новые законы и нормативные акты», 2009, № 11);
                -   Постановление администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30.08.2011г. №420 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
     - Уставом муниципального образования «Нукутский район», принятого решением Думы муниципального образования «Нукутский район» от 03.09.2010г. №55;

       -  Положением муниципального казенного учреждения «Отдел культуры  администрации муниципального образования «Нукутский район»», утвержденным решением Думы муниципального образования «Нукутский район» от 29.11.2011 №88;

        - Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района», утвержденным приказом Отдела культуры Администрации  муниципального образования «Нукутский район» от 14.11.2011г. №33.

       2.6.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

· нахождение лица в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

· нарушение санитарных норм одежды. Одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения и одежды и имущества других посетителей;

· нарушение лицом правил поведения в учреждении или на мероприятии.
         2.7.   Предоставление муниципальной услуги
         2.7.1. Услуга предоставляется на возмездной и безвозмездной основе.

В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Нукутский район» от 13.09.2010 года №418 «О разрешении предоставления платных услуг населению МУК «Межпоселенческий культурно-досуговый центр Нукутского района», муниципальная услуга  предоставляется на платной основе. 

В остальных случаях услуга предоставляется бесплатно.
         2.7.2. Для участия в мероприятии на платной основе, лицу необходимо приобрести билет. 
           Распространение (продажа) билетов проводится Учреждением, предоставляющим услугу.
2.8. Муниципальная услуга может быть оказана потребителям муниципальной услуги в следующих формах:

· проведение игр КВН, дискотек, детских утренников, мастер-классов;

· проведение интеллектуальных игр, альтернативных дискотек, шоу-программ;

· организация и проведение народных игр, праздников, театрализованных вечеров;

· организация семейного досуга, организация и проведение спортивных соревнований, спартакиад.
2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.9.1.  Планирование проведения мероприятий осуществляется ежегодно и ежеквартально. 
2.9.2. Организация и проведение мероприятия осуществляется в соответствии с распоряжением Администрации муниципального образования «Нукутский район» о проведении данного мероприятия или приказами Учреждения о проведении данного мероприятия. В распоряжении Администрации муниципального образования «Нукутский район», приказе Учреждения определяется перечень необходимых организационных мероприятий для проведения мероприятия, сроки их проведения (для каждого мероприятия отдельно), а также перечень должностных лиц, ответственных за реализацию указанных мер. 
 2.9.3.  Для участия в мероприятии на платной основе, лицу необходимо предварительно приобрести билет, а затем явиться в место проведения мероприятия, указанное в билете и предъявить билет сотруднику учреждения, отвечающему за допуск на мероприятие. Для участия в мероприятии, проводимом на бесплатной основе, потребителю необходимо лично явиться в место проведения мероприятия.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги и режиму работы

2.10.1. Мероприятия должны начинаться не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 23:00.

2.10.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить ведение мероприятия с использованием микрофонов или иной звукоусиливающей техники.

2.10.3. Требования к организации мероприятий в помещениях.

Здание, в котором проводятся мероприятия  должно быть оборудовано:

· источниками искусственного освещения (уровень освещенности составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений общественных зданий);

· системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации общественных зданий);

· противопожарными системами и оборудованием. Эксплуатация такого  здания осуществляется с разрешения органов государственного пожарного надзора;

Размещение и общее число зрительных мест, при проведении мероприятий внутри помещений, должно соответствовать нормативам, установленным строительными нормами и правилами для данного  здания. Не допускается обустройство дополнительных (приставных) зрительских мест. 

В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда.

Фойе зданий, в которых проводится мероприятие, должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе не менее чем 20 сидячими местами.

Учреждение при проведении мероприятия должно обеспечить наличие гардероба для участников мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия.

В помещениях, в которых проводится мероприятие, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

За один час до начала мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

Помещения, в которых проводится мероприятие, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами, доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. 

В помещении, в котором проводится мероприятие, 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 трудно открывающиеся запоры, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.
2.10.4. Требования к проведению мероприятий вне помещений на стационарных площадках.

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

При проведении мероприятия громкость звука не должна превышать 120 децибелов.

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

Во время проведения мероприятия на территории проведения мероприятия не должны продаваться алкогольные напитки с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции.

Учреждение после проведения мероприятия должно организовать уборку мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 8:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия.
            2.10.5  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-открытость деятельности учреждения, предоставляющего муниципальную

  услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги.

             Показатели качества муниципальной услуги являются:

- соответствие требованиям административного регламента;

- результаты служебных проверок;

- исполнительская дисциплина;

- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений заявителей

  и случаев досудебного обжалования.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

      3.1..  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах в помещении Учреждения, оказывающих

услугу,  и в форме личного консультирования специалистами Учреждения,

ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- в рекламной продукции на бумажных носителях;

- в печатных средствах массовой информации;

- при обращении по телефону  в виде устного ответа на конкретные вопросы,

содержащие запрашиваемую  информацию;

- на официальном сайте  муниципального образования «Нукутский район»:

http://nukut.irkobl.ru/
- при обращении по электронной почте (сlub-nukuti@mail.ru   - в форме ответов на поставленные   вопросы на адрес электронной почты заявителя. 

- при письменном обращении (запросе) – в форме информационного письма

на бумажном носителе, переданного почтой  либо непосредственно заявителю на руки.
      3.2.  Информирование   предоставлении муниципальной услуги осуществляется

непосредственно в  Муниципальном  бюджетном учреждении культуры «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района».
     3.2.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

      3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ,  с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах, в сети Интернет на официальном сайте муниципальном образования «Нукутский район» или иными способами, позволяющими осуществлять информирование, издание информационных материалов (брошюр, буклетов);


     На информационном стенде Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческий Дом культуры Нукутского района»  размещаются:

- сведения о номерах телефонов для справок Учреждения;

- сведения о режиме работы Учреждения;

-  информация о процедуре исполнения услуги;

-  сведения :   дата, время, место проведения;
-  текст настоящего административного регламента.
       3.3.1.Заказчиками услуги могут быть все субъекты гражданско- правовых 

отношений:

- органы государственной власти и местного самоуправления;

- юридические лица;

- физические лица.

Услуги Учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены

в различной форме ( массовой, индивидуальной) и на любой демонстрационной

площадке (в зрительном зале, танцевальном, выставочном зале, на площади,

стадионе, в учебном заведении и т.д.)

3.4. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· планирование проведения мероприятий;

· организация и проведение мероприятий.

3.5.   Планирование проведения мероприятий осуществляется ежегодно и ежеквартально. 
3.5.1.  Специалисты Учреждения ежегодно и ежеквартально разрабатывают  планы основных мероприятий, утверждаемые Отделом культуры.
3.5.2. Ответственным за выполнение административного действия, является директор Учреждения.
          3.5.3.  В ходе подготовки к мероприятию Учреждение взаимодействует с другими учреждениями, организациями всех форм     собственности, структурными подразделениями Администрации  муниципального образования «Нукутский район», органами местного самоуправления.
           3.5.4. Результатом административного действия является планирование проведения мероприятий. 
           3.6. Организация и проведение мероприятия осуществляется в соответствии с распоряжением Администрации муниципального образования «Нукутский район»  о проведении данного мероприятия или приказом Учреждения о проведении данного мероприятия.

В распоряжении Администрации муниципального образования  «Нукутский район», приказе Учреждения определяется перечень необходимых организационных мероприятий для проведения мероприятия, сроки их проведения, а также перечень должностных лиц, ответственных за реализацию указанных мер.

Ответственным за организацию и проведение мероприятий является директор Учреждения. 
         3.6.1.  Проведение мероприятий осуществляется в соответствии с утвержденным планом.
         3.6.2. В целях организации и проведения мероприятий в Учреждении создается организационный комитет.
         3.6.3.  Организационный комитет организует мероприятия в соответствии с утвержденным планом.
         3.6.4.  Результатом административного действия является проведение мероприятия.
Раздел IV. Формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется должностными лицами Учреждения.
Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.
4.3. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги   осуществляют:

а) директор Учреждения;

б) художественный руководитель Учреждения.
  4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
          4.5. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника Отдела культуры.

           Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

   Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела культуры  на текущий год.

   Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел культуры заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

  Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника Отдела культуры  формируется комиссия.

  Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Ответственность должностных лиц учреждения при исполнении

муниципальной услуги.

Должностные лица, исполняющие муниципальную услугу, согласно

распределению обязанностей и должностным инструкциям, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации за:

        -неправомерный отказ в выполнении муниципальной услуги;

        -нарушение срока и порядка их выполнения муниципальной услуги;

        -принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

        -предоставление недостоверной информации. Система менеджмента 

качества услуг создается исполнителем в соответствии с требованиями

ГОСТ Р ИСО 9001-2008.

4.7. Номенклатура показателей качества услуг устанавливается в                                        

соответствии  с ГОСТ Р 52113-2003 с учетом условий оказания услуг.                   

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Физические лица, получатели муниципальной услуги, имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
Жалоба на действие (бездействие) специалиста Учреждения, подается директору Учреждения. Жалоба на решение, действие (бездействие) директора Учреждения, подается начальнику Отдела  культуры. 

Потребители муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
           5.3. Директор Учреждения и уполномоченные  лица отдела, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей муниципальных услуг.
5.4. Запись физических лиц проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.
5.5. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует физических лиц о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста, осуществляющего прием.
5.6.
Жалоба физического лица в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом. Указывается дата составления жалобы.
5.7. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) жалоба носит анонимный характер;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе 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.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований физического лица и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется физическому лицу.
5.9. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен, но не более  чем  на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения физическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

Приложение № 1 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

проведение различных по форме и тематике

культурно-массовых мероприятий»

 
Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, режим работы 

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий

Дом культуры»  Нукутского района 

Адрес электронной почты: club-nukuti@mail.ru
Адрес Интернет-сайта  МО «Нукутский район»: http://nukut.irkobl.ru/

Юридический адрес: 669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Ленина, 27

Почтовый адрес:  669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Ленина, 27

Телефон: 21-2-98

	Режим работы
	- с 09.00 - 19.00 ч., обед с 13.00 – 14.00 ч.
- обеспечивается работа учреждения в течение не менее чем 5 дней в неделю. Воскресенье,понедельник-выходные дни.


Приложение № 2 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

проведение различных по форме и тематике

культурно-массовых мероприятий»

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Отдела культуры администрации муниципального образования «Нукутский район»

Адрес электронной почты: cultura-nukuti@mail.ru
Адрес Интернет-сайта  МО «Нукутский район»: http://nukut.irkobl.ru/

Юридический адрес: 669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Ленина, 26

Почтовый адрес:  669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Ленина, 26

Телефон: 21-9-33

Режим работы: 

Понедельник
9.00 – 17.00

Вторник
9.00 – 17.00

Среда
9.00 – 17.00

Четверг
9.00 – 17.00

Пятница
9.00 – 16.00

Обед
13.00 –14.00

Приложение № 1 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

проведение различных по форме и тематике

культурно-массовых мероприятий»

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание – проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий»
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Планирование проведения мероприятий





Планирование проведения мероприятия осуществляется специалистами Учреждения ежегодно и ежеквартально 











Организация и проведение мероприятий





Ответственным лицом за планирование проведения мероприятия является директор учреждения 





Осуществляется в соответствии с Распоряжением Администрации муниципального образования «Нукутский район»,приказом МБУК «Межпоселенческий Дом культуры» 





Результатом административного действия является планирование проведения мероприятий











В целях организации и проведения мероприятий создается организационный комитет





Результатом административного действия является организация и проведение мероприятий





Организационный комитет организует мероприятие





Проведение культурно-массовых мероприятий 











